





















PROPUESTA DE DISEÑO DE MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES PARA LA FUNDACIÓN 









Monografía para optar al grado de:  































A Dios por darme la vida y la alegría de poder 
terminar mi carrera. 
 
A mis padres y hermana, por apoyarme siempre en todos 
los momentos de mi vida.  
 
A mi esposo, mi amigo incondicional que siempre me apoya 
 y me anima a seguir adelante. 
 




























Al Dr. Enrique Medina, Presidente de la Fundación Nicaragüense para la 
Diabetes por su apoyo constante en la obtención de información y conocimientos 
necesarios para realizar mi trabajo y por la confianza depositada en mí. 
 
A mi tutora, la Lic. Marta Zapata por sus consejos y experiencia en todo 
































        
I. INTRODUCCIÓN…………………………………………………………......  1 
II. OBJETIVOS…………………………………………………………………… 5 
III. MARCO TEÓRICO..............................................................................................6 
1. La Organización..............................................................................................6 
2. Diseño Organizacional..................................................................................12 
3. La Estructura de Organización......................................................................14 
4. Organigramas................................................................................................21 
5. Los Manuales................................................................................................25 
6. Reorganización Administrativa.....................................................................31 
IV. HIPÓTESIS.........................................................................................................36 
V. DISEÑO METODOLÓGICO.............................................................................37 
1. Metodología Utilizada...................................................................................37 
     1.1. Tiempo de ocurrencia de los hechos..............................................37 
     1.2. Período y secuencia de los hechos a estudiar.................................37 
     1.3 Carácter del estudio.........................................................................37 
2. Universo y/o Población.................................................................................38 
      2.1 Tipo de Muestreo...........................................................................38 
         2.2. Tamaño de la Muestra...................................................................38 
3. Técnicas para recopilar información.............................................................38 
         a. Identificación de Fuentes.................................................................38 
         b. Instrumentos de recolección de datos..............................................39 
4. Técnicas para procesar y analizar la información.........................................39 
          a. Análisis Técnico..............................................................................39 
          b. Análisis Estadístico.........................................................................40 
5. Operacionalización de la variables................................................................41 
VI. RESULTADOS...................................................................................................43 
1. Diagnóstico de la actual estructura organizativa de la Fundación  
2. Nicaragüense para la Diabetes......................................................................43 
3. Factores que influyen en el sistema organizativo actual..............................52 
4. Análisis de los actuales perfiles de cargos de la FND..................................53 
5. Propuesta de Manual de Organización para la Fundación 
      Nicaragüense para la Diabetes......................................................................55 









Anexo A: Cuestionario Entrevista 
Anexo B: Cuestionario Encuesta 
Anexo C: Análisis de los actuales cargos de la FND 
Anexo D: Resultados de Encuesta 
        































I. INTRODUCCIÓN  
 
LA FUNDACIÓN NICARAGÜENSE PARA LA DIABETES (FND) es 
una asociación civil sin fines de lucro, fundada por el Dr. Enrique Medina en el año 
2001, motivado principalmente por un compromiso social de ayudar a los demás y 
también por los altos índices que indican que la diabetes es la cuarta causa de muerte 
desde 1999 en Nicaragua. 
 
La Fundación tiene la visión de contribuir a la prevención y tratamiento de 
la diabetes y sus complicaciones, y mejorar de la calidad de vida de las personas con 
diabetes. 
 
Su misión es educar a personas con diabetes, familiares de diabéticos y 
sociedad en general sobre la prevención y tratamiento de la enfermedad así como 
también informar sobre las complicaciones de este problema de salud grave, crónico y 
complejo.   
 
 LA FUNDACIÓN NICARAGÜENSE PARA LA DIABETES considera 
esencial y muy importante la participación activa de los pacientes diabéticos y de sus 
familiares en la conformación de Juntas Directivas a nivel de los departamentos para 
trabajar conjuntamente en el desarrollo de actividades en beneficio de las personas que 
padecen la enfermedad. 
 
En los últimos 4 años, La FND ha venido desarrollando sus actividades en 
algunos sectores del territorio nacional, pues el objetivo que persigue es el de crear 
Juntas Directivas tanto en las cabeceras departamentales como en cada municipio del 
país. Actualmente están conformadas las filiales de Chinandega, Estelí y Somoto  
 
Cada Junta Directiva está conformada por un Presidente, un Secretario, un 
Tesorero y tres vocales, integrados de manera voluntaria para ayudar y participar, en las 
diferentes actividades propias de la fundación, así como de otras actividades a iniciativa 
propia, ya que cada junta directiva cuenta con autonomía para el desarrollo de 
actividades que permitan lograr los objetivos de la fundación, de acuerdo a las 
condiciones de cada departamento. 
    
 
Desde hace 4 años han venido dándose algunas dificultades en el 
cumplimiento de sus objetivos, debido a que su estructura orgánica está mal definida e 
 
 
implementada y a muchos otros factores que han venido contribuyendo a que el 
problema de una mala organización interna perjudique los fines de la fundación. 
 
El primer factor incidente es la estructura organizativa, pues se detectó que 
no cumple con los Estatutos pactados en el Acta de Constitución en lo referente a los 
órganos de administración de la Fundación puesto que los órganos de gobierno y 
administración no corresponden a lo estipulado y por lo tanto no se presentan en el 
organigrama de la fundación.  
 
El segundo factor es la ausencia de un manual de cargos y funciones que 
permita establecer los mecanismos adecuados para que todos los miembros se 
desempeñen en forma coordinada en el cumplimiento global de los objetivos de la 
fundación ya que ha ocasionado que los miembros afiliados no sepan que desempeño 
deben tener para el cargo y que actividades deben hacer, cuándo las deben hacer y para 
qué las deben hacer.  
 
El tercer factor es la informal reclutación de los miembros que conforman 
las Juntas Directivas de la Fundación, puesto que las afiliaciones son voluntarias 
cualquier persona que sea diabético y quiera ayudar a la fundación, tiene la oportunidad 
de integrarse y ayudar en lo que puede. Esto repercute en un atraso de las actividades y 
fines de la fundación puesto que las personas no cumplen con los requisitos mínimos 
que demanda los cargos, además que no disponen de tiempo suficiente para dedicarle al 
cargo asumido. 
 
Y por último, otro de los factores incidentes, es la alta rotación y abandono 
de cargos por parte de algunos miembros de las Juntas Directivas. Esto puede ser un 
reflejo de los factores antes mencionados, ya que algunos miembros han abandonado 
sus funciones temporalmente e incluso de manera permanente y ha originado que se 
desintegren algunas juntas directivas. Está situación ha ocasionado que la 
responsabilidad sea asumida en su totalidad por una sola persona: el Presidente y 
Fundador de la FND, pues todas esas responsabilidades y actividades de los miembros 
desertores son llevado a cabo en lo mejor posible por él, aparte de tener que responder 
por toda la fundación.  
 
 
Todos los aspectos mencionados han provocado que se atrasen las 
actividades de la fundación pues no hay miembros activos para llevarlas a cabo, lo que 
 
 
significa también la no atención y ayuda que se necesita para dar alivio y/o solución a 
los problemas de las personas involucradas con el padecimiento de la diabetes. 
 
Es importante que cualquier tipo de organización este bien administrada 
para poder sobrevivir. Esta Administración debe ser de forma eficiente siguiendo una 
visión y una misión bien definidas y trazadas de acuerdo con un plan estratégico. 
 
Implica también organización, dirección y control de todas las actividades, 
funciones o tareas, pues sin una mezcla de estos cuatro elementos las organizaciones no 
pueden funcionar exitosamente y mucho menos lograr las metas y objetivos propuestos.  
 
Todos estos elementos son de suma importancia para el crecimiento y 
mantenimiento de la fundación, puesto que valorando las dificultades y debilidades que 
atraviesa la fundación en estos momentos es fundamental y vital que se empiece a 
trabajar en un cambio de estructura de la organización que permita reorganizar todos los 
aspectos concernientes al cumplimiento de metas y objetivos. 
 
Tomando en cuenta que los problemas que está teniendo la fundación en 
estos momentos se enfatiza básicamente en una cosa: organización, le propongo a la 
Fundación Nicaragüense para la Diabetes la elaboración de un Diseño de una Manual de 
Organización y Funciones con el fin de mejorar y proporcionar las herramientas 
necesarias para que la fundación reoriente sus actividades al cumplimiento de sus metas. 
 
El propósito del diseño de la estructura organizativa es el de mejorar la 
actual estructura de la organización, mejorando el actual organigrama de la Fundación 
tomando en cuenta lo estipulado en los estatutos de la fundación y también de acuerdo 
al tipo de actividades que realiza la organización. 
 
El manual de funciones por su parte, se propone con el fin de suministrar 
información concerniente a descripción de puestos y funciones para todos los miembros 
integrantes de la fundación, todo esto con el propósito de definir perfiles y de 




Con la implementación de mi propuesta, la FND podrá tomar otra vez el 
control de su organización, le permitirá reorganizarse a todo los niveles de su estructura 
 
 
organizacional y podrá desaparecer esas dificultades que están apareciendo y 
entorpeciendo con los objetivos de brindar mejorar calidad de vida a los diabéticos. 
 
Esta propuesta no sólo traerá beneficios a la fundación sino también al 
sector que actualmente padece el mal de la diabetes pues tendrán a su disposición a un 
equipo de personas bien conformadas que representan a la fundación con la misión de 
educar y brindar información pertinente sobre la prevención, tratamiento y 
complicaciones que está enfermedad ocasiona con el tiempo y la mala atención. 
 
También beneficiará a toda la población en general pues la Fundación estará 
en la capacidad de dar respuesta a todos los departamentos del país en la misión de 
educar, informar y capacitar sobre el conocimiento, la prevención de la enfermedad y el 
tratamiento de éste padecimiento que tanto afecta a los nicaragüenses. 
 
Y por último beneficiará a las autoridades de la salud, pues hasta el 
momento no ha sido posible que el MINSA le de continuidad a la lucha y prevención de 
la diabetes que se ha convertido en los últimos años en la cuarta causa de muerte en 































1. OBJETIVO GENERAL 
 
Diseñar el Manual de Organización y Funciones para la 
Fundación Nicaragüense para la Diabetes con el fin de contribuir al 
desarrollo y cumplimiento integral de sus objetivos. 
 
 
2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
1. Elaborar un diagnóstico de la actual estructura organizativa de la 
Fundación Nicaragüense para la Diabetes. 
 
2. Determinar los factores que influyen en el sistema organizativo actual. 
 
3. Proponer una estructura organizativa que represente los estatutos y 
misión de la Fundación. 
 
4. Elaborar los perfiles de cargos y puestos propios de la Fundación. 
 
5. Elaborar un Manual de Organización y Funciones para la Fundación 




















III. MARCO TEÓRICO 
 
1. La Organización 
 
  Definición 
 
Según Stoner (1996) la organización se puede definir de la siguiente 
manera:”una organización es un patrón de relaciones- muchas relaciones simultáneas, 
entrelazadas-, por medio de las cuales las personas, bajo el mando de los gerentes, 
persiguen metas comunes”.1 
 
Para Chiavenato (2001) la palabra organización puede emplearse con dos 
significados diferentes: 
 
• Organización como unidad o entidad social, en donde las personas 
interactúan para alcanzar objetivos específicos. Las empresas constituyen un 
ejemplo de organización social.  
 
• Organización como función administrativa y parte del proceso 
administrativo. En este sentido organización significa el acto de organizar, 
estructurar e integrar los recursos y los órganos responsabilizarlos de su 
administración y establecer relaciones entre ellos y atribuciones para cada 
uno de ellos. 
 
Para Chiavenato (2001) la organización puede concebirse desde dos 
aspectos: 
 
• Organización formal: “Se basa en la división racional del trabajo y la 
diferenciación e integración de los miembros, de acuerdo con algún criterio 
establecido por aquellos que tienen en sus manos el proceso decisorio”. 2 
 
Generalmente este tipo de organización es aprobada por la dirección y 
comunicada a todos mediante los manuales de la organización, las descripciones de 
cargos, los organigramas, las normas y reglamentos, etc. 
                                                 
1 Stoner, Freeman, Gilbert. Administración. Ed. Prentice Hall 
2 Chiavenato, I .Administración Proceso administrativo Ed. Mc. Graw Hill 
 
 
• Organización Informal: “Surge espontánea y naturalmente entre las 
personas que ocupan posiciones en la organización formal, y a partir de las 
relaciones como ocupantes de cargos”.3 
 
De tal forma, la organización informal esta constituida por interacciones y 
relaciones sociales entre personas que ocupan ciertas posiciones de la organización 
formal, pero la trasciende y sobrepasa en aspectos como: 
 
• Duración: la organización formal esta confinada a horarios de trabajo, 
mientras que la organización informal puede prolongarse hasta periodos de 
descanso o del tiempo libre de las personas. 
 
• Localización: la organización formal se circunscribe a un local físico 
determinado, mientras que, la organización informal puede ocurrir en 
cualquier lugar. 
 
• Los asuntos: la organización formal se limita a los asuntos exclusivos de la 
empresa, mientras que la informal se extiende a todos los intereses comunes 
de las personas involucradas. 
 
Por su parte Gómez Ceja, propone la organización social y la define como: 
 
• Organización Social: es un grupo de personas constituido formalmente para 
alcanzar determinados objetivos comunes que individualmente no es posible 
lograr.  Los objetivos de un organismo social son los fines o metas que 
pretende alcanzar mediante el esfuerzo colectivo. 
 
En todo organismo social se puede distinguir dos fases o etapas principales, 
la primera etapa es la estructuración o construcción del mismo, es decir, partiendo de la 
iniciativa de uno o pocos hombres, todo se dirige a la estructuración de ese organismo 
social y la segunda etapa consiste en la operación o funcionamiento normal del mismo 





                                                 
3 Chiavenato, I. Administración. Proceso administrativo Ed. Mc. Graw Hill 
 
 
Elementos que conforman las organizaciones 
 
• Recursos Materiales: son los edificios y las instalaciones, la maquinaria y los 
equipos, la materia prima, los productos terminados y el dinero. 
 
• Recursos Humanos: son el elemento activo de la empresa y el de máxima 
dignidad. Estos son: Obreros: su trabajo es predominantemente manual. 
Empleados: cuyo trabajo es de categoría más intelectual y de servicio. 
Supervisores: su misión fundamental es vigilar el cumplimiento exacto de 
los planes y órdenes señalados. Los Técnicos: son personas que con base e 
un conjunto de reglas o principios, buscan crear nuevos diseños de 
productos, sistemas administrativos, métodos, controles, etc. 
Altos Ejecutivos: aquellos en quienes predomina la función administrativa 
sobre la técnica. Directores: su función básica es la de fijar los grandes 
objetivos y políticas, aprobar los planes más generales y revisar los 
resultados finales. 
 
• Recursos Técnicos: son los bienes inmateriales de la empresa, es decir, los 
sistemas. Estos sistemas pueden ser de producción, de ventas, de 
organización y administración. 
 
Como tal, la organización es una actividad básica de administración: sirve 
para agrupar personas y estructurar todos los recursos organizacionales, con el fin de 
alcanzar los objetivos propuestos. Mediante la organización, la empresa reúne e integra 
sus recursos, define la estructura de los órganos que deberán administrarlos, establece la 
división de trabajo mediante la diferenciación, proporciona los medios de coordinar las 
diferentes actividades mediante la integración, define los niveles de autoridad y 
responsabilidad, etc.  
    
Para que exista un rol organizacional y tenga significado para las personas 
se debe incluir los siguientes elementos de organización:  
 
• Los objetivos deben ser verificables, precisos y realizables. Para que sean 
precisos deben ser cuantitativos y para ser verificables deben ser cualitativos. 
 





• Se tiene que fijar el área de autoridad de cada persona, lo que cada uno debe 
hacer para alcanzar las metas. 
 
• Saber cómo y dónde obtener la información necesaria para cada actividad. 





Según Chiavenato (2001) la Misión es “la razón esencial de ser y existir de 
la organización y de su papel en la sociedad”. La misión incluye los objetivos esenciales 
del negocio.  
 
Con la misión se busca definir de manera general la actividad que se 
propone desempeñar la organización (para lo cual fue conformado) y el tipo de 
organización que desea (o debe ser). 
 
En la construcción de la Misión se debe considerar los siguientes elementos 
y describir de manera clara: 
 
• Qué es la organización  
• En qué campo o actividades se va a desarrollar 
• Cuál es su mercado meta 
• Lugar de acción 
• Compromiso de la organización ante su mercado 
 
En la actualidad, las organizaciones analizan constantemente su misión para 
que todos sus empleados sepan con exactitud cuál es su contribución personal para que 
la organización realice su finalidad principal.  
 
 Visión Organizacional  
 
La Visión sirve para mirar el futuro que se desea alcanzar. La visión es la 





En la construcción de la Visión se debe pensar acerca de lo que puede 
suceder, como le gustaría que fuese el futuro de la organización, que se quiere hacer o 
crear, cuál seria lo mejor a lograr y que resultados se obtienen si la Misión se logra. 
 
 Objetivos Organizacionales  
 
Un objetivo es una situación deseada que ella pretende alcanzar. Los 
Objetivos son las metas que se espera alcanzar en un tiempo definido. Generalmente se 
plantea un objetivo general que se convierte en la meta principal de lo que se espera 
lograr. Sin embargo, dependiendo de la organización se pueden plantear dos o más 
objetivos generales. Metodológicamente es conveniente el planteamiento de un máximo 
de dos objetivos generales para un período determinado. 
 
El objetivo general debe identificar, la actividad a desarrollar, el lugar, el 
tiempo y sus recursos comprometidos en su desarrollo. En la elaboración y redacción 
debe tenerse cuidado en que sea medible. Desde la definición de los objetivos se debe 
plantear los indicadores con los cuáles se medirá el grado de cumplimiento, 
identificando las fuentes de información. 
 
Los objetivos específicos deben ser planteados como actividades a 
desarrollar para lograr cumplir con lo propuesto en el objetivo general. Los objetivos 
específicos deben corresponder a un objetivo general. La construcción de los objetivos 
debe ser expresados en forma clara y sencilla, siempre deben iniciar con un verbo de 
acción en tiempo futuro como: Definir, Relacionar, Describir, Promover, Construir, 
Conocer, etc.  
 
       Los objetivos organizacionales cumplen muchas funciones: 
 
• Los objetivos indican una orientación que la organización trata de seguir, y 
establecen líneas rectoras para la actividad de los participantes. 
 
• Constituye una fuente de legitimidad que justifica las actividades de una 
organización y su propia existencia. 
 
• Sirven como unidad de medida para verificar y comparar la productividad de 




Los objetivos oficiales de una organización se presentan o comunican 
mediante documentos de la empresa, como los estatutos, actas de asambleas, informes 
anuales, etc., o mediante pronunciamientos públicos de los directivos, que ayudan a 





La estrategia es un conjunto de objetivos y políticas principales capaces de 
guiar y orientar el comportamiento de la empresa a largo plazo. 
 
Los tres componentes básicos de una estrategia organizacional son:   
 
• Ambiente: oportunidades observadas en el ambiente, así como las 
restricciones, limitaciones, contingencias, coacciones y amenazas. 
 
• Organización: Recursos que dispone la organización. su capacidad y sus 
habilidades, así como las fortalezas y debilidades, compromisos y objetivos. 
 
• conciliar sus objetivos, recursos, potencialidades y limitaciones ambientales, 
para aprovechar las oportunidades externas al máximo y exponerse al 




En las organizaciones pueden distinguirse tres partes o niveles jerárquicos: 
Nivel Institucional, el Nivel Intermedio y el Nivel Operacional. 
 
El Nivel Institucional, es el nivel estratégico; corresponde a lo más elevado 
de la organización y está compuesto por directores, propietarios y accionistas y los altos 
ejecutivos. Este nivel incluye a las personas y los órganos que definen los objetivos 
empresariales y las estrategias globales necesarias para alcanzarlos de manera adecuada. 
 
El Nivel Intermedio, se encarga de la articulación de los dos niveles situados 
en la cima y en la base de la organización empresarial, respectivamente. Este nivel está 
compuesto de la administración media de la organización, esto es, las personas u 
órganos que transforman las estrategias elaboradas para alcanzar los objetivos 
empresariales en programas de acción. Este nivel administra el nivel operacional y se 
 
 
encarga de la toma de decisiones relacionadas con el dimensionamiento y la distribución 
de los recursos necesarios para ejecutar las actividades de la organización en los niveles 
departamentales. 
 
El Nivel Operacional esta ubicado en las áreas inferiores de la organización. 
En este nivel se ejecutan las tareas y se realizan las operaciones. Está compuesto por las 








Para Stoner (1996) el diseño organizacional es: “Determinar la estructura de 
la organización que es mas conveniente para la estrategia, el personal, la tecnología ya 
las tareas de la organización”.4 
 
Chiavenato, por su parte, dice: “El diseño organizacional incluye la 
definición de la estructura básica de la empresa y cómo debe dividir y asignar la tarea 
empresarial entre departamentos, divisiones, equipos y cargos, aspectos que 
generalmente se divulgan en los organigramas de la organización y las descripciones de 
cargos.”5 Cuando el diseño organizacional no es adecuado a las necesidades de la 
empresa, son frecuentes las reorganizaciones y reestructuraciones. 
 
El diseño organizacional estudia la superestructura organizacional y los 
procesos utilizados para que funcione, refleja la configuración de la estructura de la 
empresa (los órganos y sus relaciones de interdependencia) y su funcionamiento (las 
funciones y actividades necesarias para conseguir los objetivos de la empresa). 
 
Características del Diseño Organizacional  
 
La Diferenciación: “se refiere a la división del trabajo en departamentos o 
subsistemas y en capas de niveles jerárquicos.” Esta diferenciación puede ser: 
 
                                                 
4 Stoner, Freeman, Gilbert. Administración. Ed. Prentice Hall 
5 Chiavenato, I. Administración proceso de administración. Ed. Mc Graw Hill 
 
 
• Horizontal: en departamentos o divisiones, mediante la 
Departamentalización. 
• Vertical: en niveles jerárquicos, mediante la creación de escalones de 
autoridad. 
 
La formalización: “se refiere a la existencia de reglas y reglamentos que 
prescriben cómo, cuándo, y por qué se ejecutan las tareas.” La formalización puede 
hacerse mediante: 
 
• El cargo: a través de especificaciones relacionadas con el cargo en sí, la 
descripción de este. 
• El flujo de trabajo: instrucciones y procedimientos de cómo ejecutar las 
tareas. 
• Las reglas y los reglamentos: especificando quién puede o no puede hacer 
ciertas cosas, cuándo, dónde, para quién y con qué autorización. 
 
Centralización: se refiere a la localización y distribución de la autoridad 
para tomar decisiones. La centralización implica concentración de las decisiones en la 
cima de la organización. La descentralización implica más delegación y distribución de 
la autoridad en los niveles inferiores. 
 
Integración: se refiere a los medios de coordinación y enlace de las partes 
de la organización. Cuánto mayor sea la integración, más heterogénea es la estructura de 
la organización, con el fin de obtener un funcionamiento coherente, armónico y 
sinérgico. La integración es el proceso que facilita el enlace, y se lleva a cabo a través 
de medios de coordinación intraorganizacional. 
  
Importancia del diseño organizacional 
 
Con el paso del tiempo, el diseño organizacional ha dejado de constituir el 
esquema impositivo de limitación de las personas y estandarización de su 
comportamiento, para convertirse en un esquema amigable de apoyo y soporte para que 
las personas puedan relacionarse mejor, procesar la información, tomar decisiones 
respecto de su trabajo, desarrollar intelectualmente sus actividades, compartir con su 
equipo, mejorar el proceso de trabajo, focalizar el cliente interno o externo, alcanzar las 
metas y resultados fijados por consenso con sus superiores y participar en los resultados 








Los miembros de una organización necesitan un marco estable y 
comprensible en el cual puedan trabajar unidos para alcanzar las metas de la 
organización. El proceso gerencial de la organización implica tomar decisiones para 
crear este tipo de marco, de tal manera que las organizaciones puedan durar desde el 
presente hasta el futuro.  
 
Stoner, Freeman y Gilbert (1996) sostienen que “la estructura 
organizacional es un marco que preparan los gerentes para dividir y coordinar las 
actividades de los miembros de una organización” (p.345) 
 
 Por lo tanto, la estructura de la organización se debe diseñar para clarificar 
quién tiene que hacer cada tarea y quién tiene la responsabilidad de los resultados, para 
eliminar obstáculos al desempeño, ocasionados por la confusión y la incertidumbre de 
las asignaciones y proporcionar redes de toma de decisiones y de comunicación que 
reflejen y respalden los objetivos de la empresa. 
 
Por tanto, la finalidad de una estructura organizacional es establecer un 
sistema de papeles que han de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar 
juntos de forma óptima y que se alcancen las metas fijadas en la planificación 
 
Características de la estructura 
 
Para considerar la organización como proceso, se requiere tomar en cuenta 
varios aspectos fundamentales:  
 
• La estructura tiene que reflejar las actividades.  
 
• Tiene que reflejar la autoridad de la que dispone la administración de una 
empresa.  
 
• La estructura de organización tiene que reflejar su ambiente, es decir, tiene 
que diseñarse para que permitan los aportes de los miembros y los ayuden a 




• Puesto que la organización está compuesta de personas, el agrupamiento de 
actividades y las relaciones de autoridad de la estructura de la organización 
tiene que tomar en cuenta las limitaciones y las costumbres de dichas 
personas. Se tiene que diseñar de acuerdo a las personas, en lugar de hacerlo 
de acuerdo a metas y actividades. 
  
Según Stoner, Freeman y Gilbert (1996) “los gerentes dan cuatro pasos 
básicos cuando empiezan a tomar decisiones para organizar” (p. 345): 
 
DIVISIÓN DE TRABAJO  
 
Para Stoner, Freeman y Gilbert “es descomponer una tarea compleja en sus 
componentes, de tal manera que las personas sean responsables de una serie limitada de 
actividades, en lugar de la tarea en general.” (p.347).  
 
Es dividir la carga de trabajo entera en tareas que puedan ser ejecutados, en 
forma lógica y cómoda, por personas o grupos. 
 
DEPARTAMENTALIZACIÓN es “agrupar en departamentos aquellas 
actividades de trabajo que son similares o tienen una relación lógica”6. 
 
Este término involucra el proceso de especialización del trabajo, de acuerdo 
con el lugar, producto, clientela o proceso que resulta de una división y combinación del 
personal y de operaciones, así como de sus actividades en grupos o unidades 
especializadas entre sí.  
 
Las operaciones, actividades y funciones constituyen los elementos 
principales de la departamentalización, las cuales pueden ser definidas de la siguiente 
manera: 
 
• Operación: Cada una de las acciones simples de ejecución cotidianas; dicha 
ejecución en secuencia permite efectuar una o varias tareas. División mínima 
del trabajo. 
 
• Actividad: conjunto de operaciones organizadas secuencialmente para lograr 
una finalidad previamente establecida. 
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• Función: grupo de actividades afines ejecutadas con base en un plan o 
esquema general en función de un objetivo. 
 
Mediante la departamentalización se pretende agrupar en unidades definidas 
las funciones que tienen objetivos afines y se orientan hacia el mismo propósito. 
 
LA JERARQUÍA  
 
La Jerarquía es un “Patrón de diversos niveles de la estructura de una 
organización, en la cima están los gerentes de mayor rango, responsables de las 
operaciones de toda la organización, los gerentes de rangos más bajos se ubican en los 
diversos niveles descendentes de la organización”.7 
 
Chiavenato (1999) define que “jerarquizar es una manera de clasificar las 
cosas, de estereotiparlas, con el fin de manejarlas con mayor facilidad. Cuanto más se 
utilice la Jerarquización en el proceso decisorio, serán menos las alternativas de 
solución diferentes.” (p.38). 
 
Jerarquizar es establecer líneas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través 
de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante sólo un 
superior inmediato. Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relación con 
las que le son subordinadas en el proceso de la autoridad. 
 
La estructura de toda organización debe estar integrada por diversos niveles 
relacionados entre sí; es decir, las unidades administrativas deben ubicarse en una escala 
que permita su atención, control y supervisión, puesto que a la función asignada 
corresponde una autoridad y responsabilidad determinada. 
 
Dos aspectos importantes hacen parte fundamental en la jerarquización: 
 
El primer aspecto es el Tramo de control que  “es el número de 
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La elección del tramo de control es importante por dos razones, en primer 
lugar el tramo puede influir en lo que ocurra con las relaciones de un departamento 
especifico, puesto que un tramo demasiado amplio podría significar que los gerentes se 
extienden demasiado y que los empleados reciben poca dirección o control y por el 
contrario un tramo demasiado corto es ineficiente por que los gerentes están 
subutilizados. En segundo lugar, el tramo puede afectar la velocidad de las decisiones 
que se toman que implican, por necesidad, diversos niveles de jerarquía organizacional. 
 
Las jerarquías altas son producto de niveles estrechos de administración, la 
cual se caracteriza por tener muchos niveles entre los gerentes del punto más alto y el 
más bajo. Por otra parte las jerarquías planas que son tramos más grandes, tiene menos 
niveles entre la cima y la base. 
 
El segundo aspecto según Stoner, Freeman y Gilbert (1996) es Cadena de 





Stoner, Freeman y Gilbert en su libro de Administración (1996) 
conceptualizan la coordinación como “El proceso que consiste en integrar las 
actividades de departamentos independientes a efecto de perseguir las metas de la 
organización con eficiencia.” 
 
 Por otro lado Anzola R. (1993) define la coordinación como: “Unión de 
todos los trabajos para alcanzar las metas”. 
 
Sin coordinación, la gente perdería de vista sus papeles dentro de la 
organización y enfrentaría la tentación de perseguir los intereses de su departamento a 
expensas de las metas de la organización. 
 
El grado de coordinación dependerá de la naturaleza de las tareas realizadas 
y del grado de interdependencia que existe entre las personas de las distintas unidades 
que la realizan. 
 
Las personas que interactúan dentro de la estructura organizacional 
necesitan reglas que les permitan hacer que la estructura funcione con eficacia. Los 
 
 
gerentes establecen y aplican las reglas que rigen a las personas que actúan dentro de la 
estructura de una organización en razón de su Autoridad y su Poder. 
 
LA AUTORIDAD la definen los autores Stoner, Freeman y Gilbert (1996) 
como: “Una forma de poder”.  
 
Por otro lado los autores Koontz y Weihrich en su libro de Administración: 
Una Perspectiva Global definen: “la autoridad en una organización es el derecho propio 
de un puesto (y por lo tanto de la persona que lo ocupa) a ejercer discrecionalidad en la 
toma de decisiones que afectan a otras personas”. 
 
En muchas organizaciones, los gerentes aplican la autoridad dividiéndola en 
autoridad lineal, autoridad de staff y autoridad funcional. Estos tres tipos de autoridad 
difieren de acuerdo con el tipo de poder en el que se fundamentan 
 
• Autoridad Lineal: es la autoridad de los gerentes que tienen la 
responsabilidad directa de alcanzar las metas de la organización. La 
autoridad lineal se basa, primordialmente en el poder legitimo. 
 
• Autoridad Staff: corresponde a las personas o a los grupos de una 
organización que ofrecen servicios y asesoría a los gerentes de línea. Este 
concepto incluye a todos los elementos de la organización que no caben 
dentro de la clasificación de línea. 
 
• Autoridad funcional: es el derecho de controlar las actividades de otros 
departamentos en su relación con las responsabilidades específicas del staff, 
es decir, pueden tener autoridad formal sobre los miembros de la línea, 
dentro de los límites de su función. Se basa en la autoridad legítima y en el 
experto. 
 
 EL PODER se define como “la capacidad para ejercer influencia en los 
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Existen cinco fuentes o bases de poder que se pueden aplicar en todos los 
niveles de las organizaciones 
 
El poder para recompensar, se fundamenta en una persona (el influyente) 
que tiene la capacidad para recompensar a otra persona (el influido) por cumplir órdenes 
o alcanzar los resultados requeridos. 
 
El poder coercitivo que se basa en la capacidad del influyente para 
sancionar al influido por no cumplir con los requisitos. El castigo puede ser una 
reprimenda hasta perder el empleo. 
 
El poder legitimo (autoridad formal) se da cuando un empleado o influido 
reconoce que el influyente tiene derecho a ejercer influencia, dentro de ciertos límites. 
Asimismo esto implica que el influenciado tiene la responsabilidad de aceptar este 
poder. 
 
El poder experto se basa en la idea o el concepto de que el influyente tiene 
alguna experiencia relevante o conocimientos especiales que el influido no tiene. 
 
El poder referente se basa en el deseo del influido de identificarse con el 
influyente o imitarlo. 
 
Como es normal, los gerentes no se pueden ocupar de todo lo que se tiene 
que hacer en una organización para cumplir con los objetivos organizacionales, es por 
tal razón que los gerentes deben decidir cuánta delegación se debe delegar a las 
personas que ocupan rangos inferiores en la estructura orgánica de una organización.  
 
Para Stoner, Freeman y Gilbert (1996) LA DELEGACIÓN  “es el acto de 
asignar a un subordinado la autoridad formal y la responsabilidad para que realice 
actividades especificas”. 
 
Este aspecto es muy importante para que la organización funcione con 
eficacia pues no hay ningún gerente que pueda realizar personalmente ni supervisar 






La delegación ofrece varias Ventajas, las cuales se mencionan a 
continuación: 
 
• Entre más tareas puedan delegar los gerentes, mayores oportunidades 
tendrán de aspirar y aceptar una mayor responsabilidad entre los gerentes de 
niveles más altos. 
 
• La delegación hace que los empleados acepten responsabilidad y apliquen su 
juicio. 
 
• Conduce a mejores decisiones, por que es probable que los empleados estén 
cerca del punto donde se desarrolla la acción y tengan una visión más clara 
de los hechos. 
 
• Acelera la toma de decisiones, esto es cuando los empleados se deben dirigir 
a sus gerentes antes de tomar una decisión y quizá se pierda tiempo muy 
valioso. 
 
Por otro lado, también se presentan Desventajas para la delegación las 
cuales son: 
 
• Los gerentes son reacios a delegar autoridad, pues en muchas ocasiones 
exponen una serie de pretextos para no delegar como: “puedo hacerlo yo 
mismo”; “mis empleados no tienen la capacidad suficiente”; “me toma 
demasiado tiempo explicar lo que quiero que hagan”. Pero el verdadero 
motivo puede ser que el gerente es demasiado desorganizado o inflexible 
para delegar trabajo en forma efectiva.  
 
• La inseguridad y la confusión sobre quien tiene la responsabilidad ultima de 
una tarea especifica: si el gerente o el empleado. 
 
Un requisito fundamental para delegar con eficiencia es la voluntad del 
gerente de conceder a los empleados la libertad para realizar las tareas delegadas y 
también darles libertad para cometer errores y aprender de ellos. Otro requisito es la 
comunicación abierta entre gerentes y empleados  y como último requisito para delegar, 
es la capacidad del gerente para analizar ciertos factores, como las metas, los requisitos 




Las tareas de una delegación efectiva, son mencionadas a continuación: 
 
• Decidir qué tareas se pueden delegar. 
• Decidir a quién se le asignara la tarea. 
• Proporcionar recursos suficientes para realizar la tarea de delegar. 
• Delegar la asignación. 
• Estar preparado para intervenir, en caso necesario 
• Establecer un sistema de retroalimentación. 
 
4. Organigramas  
 
Para el autor Franklin (1998) “un organigrama es la representación grafica 
de la estructura orgánica de una institución o de una de las áreas o unidades 
administrativas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los órganos 
que la componen” (p. 65). 
 
La Utilidad del Organigrama  
 
• Proporcionar una imagen formal de la organización. 
 
• Constituyen una fuente de consulta oficial.  
 
• Facilitan el conocimiento de una organización, así como de sus relaciones de 
jerarquía. 
 
• Representan en elemento técnico valioso para el análisis organizacional. 
 
Los organigramas son útiles instrumentos de organización y nos revelan: 
 
• La división de funciones 
• Los niveles jerárquicos 
• Las líneas de autoridad y responsabilidad 
• Los canales formales de comunicación 
• La naturaleza lineal o asesoramiento del personal. 
• Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc. 
• Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa en cada 




Entre los Criterios Fundamentales para su Preparación, tenemos que el 
autor Franklin (1998) en su libro organización de Empresas, propone: 
 
• Precisión: en los organigramas, las unidades administrativas y sus relaciones 
deben definirse con exactitud. 
 
• Sencillez: deben ser lo más simple posible para representar la(s) estructura(s) 
en forma clara y comprensible. 
 
• Uniformidad: en su diseño es conveniente homogenizar el empleo de 
nomenclatura, líneas, figuras y composición para facilitar su interpretación. 
 
• Presentación: su acceso depende de gran medida de su formato y estructura, 
por lo que deben prepararse complementando tanto criterios técnicos como 
de servicio, en función de su objetivo. 
 
• Vigencia: para conservar su validez técnica, deben mantenerse actualizados. 
 
Clasificación de los Organigramas  
 
• Por su naturaleza: Microadministrativos, Macroadministrativo, 
Mesoadministrativos               
• Por su ámbito: Específicos y Generales 
• Por su contenido: Integrales, Funcionales, De puestos, plazas y unidades. 
• Por su presentación: Verticales, Horizontales, Mixtos, De bloque. 
 
Diseño de organigramas 
 





 Las figuras se utilizan para representar en el grafico de la organización las 
unidades que la conforman. Estas pueden ser de nivel directivo, medio o supervisor, 




 Forma: se debe usar un solo tipo de figura para simbolizar cada elemento 
integrante del organigrama. Se recomienda que los textos aparezcan horizontalmente, 
así como de utilizar rectángulos para representar las unidades. 
 
Dimensión: los rectángulos que forman parte de un organigrama deber ser 
de dimensiones semejantes. 
 
Colocación de las figuras: la ubicación de las figuras en el gráfico debe 
apegarse a las siguientes consideraciones:  
 
En diferente nivel jerárquico: la posición de las unidades en el organigrama 
debe ordenarse de acuerdo con los diferentes niveles jerárquicos que existan en la 
organización, los cuales varían según su naturaleza, función, sector, ámbito, contenido y 
presentación. 
 
En el mismo nivel jerárquico. Numeración empleada en la estructura 
orgánica: se debe presentar primero las unidades sustantivas u operativas que son 
funciones de instrumento jurídico y a continuación las unidades adjetivas o de apoyo 
que son funciones de orden administrativo. Participación o secuencia de actividades: es 
cuando la distribución de las unidades administrativas se hace conforme al 
procedimiento general de trabajo de la organización.  Según la cobertura de funciones: 
cuando para el acomodo en el grafico se considera, la posible sustitución de órganos y 
funciones. 
 
• Líneas de conexión 
 
Para mostrar los diferentes tipos de relaciones que se presentan en una 
estructura de organización se emplean líneas. 
 
Relación lineal: es aquella en que la transmisión de la autoridad y 
responsabilidad correlativas a través de una sola línea, establece una relación de 
subordinación entre las diversas unidades que aparecen en el grafico de la organización. 
 
Relación de autoridad funcional: representa la relación de mando 





Relación de asesoría: es aquella que existe entre unidades que brindan 
información técnica o conocimientos especializados a unidades de línea.  Existen dos 
tipos de esta clase de relación: la relación de asesoría interna, es la que proporcionan las 
unidades asesoras que forman parte de la estructura organizacional a los órganos de 
línea y la relación de asesoría externa, son los que proporcionan asesoría a los órganos 
de línea pero que desempeñan sus funciones en forma independiente de ésta. 
 
Relación de coordinación: es aquella que tiene por objeto relacionar a 
diferentes unidades de la organización, destacándose la interacción que debe existir en 
fusión del desarrollo de las funciones que tienen encaminadas. 
 
Relación con órganos desconcentrados: estos órganos deben colocarse en 
el último nivel del organigrama. Entre estos y el resto de la organización debe trazarse 
una línea de eje para establecer su distinción. 
 
Relación con comisiones: las comisiones internas, que se incluyen en el 
organigrama, en dependencia jerárquica directa del órgano rector de sus actividades y su 
presentación se hace mediante un rectángulo y línea de un trazo discontinuo. 
 
Procedimiento para elaborar y/o actualizar organigramas 
Los pasos básicos para la preparación de organigramas son: 
 
• Autorización para realizar el estudio: el responsable o la unidad 
encargada de elaborar los organigramas puede hacerlo por propia iniciativa, 
a petición de parte o por órdenes superiores. Esta autorización debe emanar 
de los niveles de decisión, para que después se traduzca en apoyo en el 
acopio de información para la persona que lo realice. 
 
• Integración del equipo de trabajo: como la tarea de hacer organigramas 
requiere de personal compenetrado con la materia, es necesario hacer una 
selección del equipo que se asignara para esa tarea. Por otro lado, si la tarea 
es de poca complejidad, basta con designar un responsable para llevarlo a 
cabo. 
 
• Determinación del programa de trabajo: es necesario que para la 
planeación de actividades para la composición de organigramas se plasme en 




• Captación de información: esta etapa se cumple mediante entrevistas 
dirigida con los encargados de las funciones que se estudian. También se 
puede acudir a archivos o centros de documentación, en donde a través de la 
investigación documental se pueda recopilar información normativa y 
administrativa relativa a la constitución, órganos, niveles, relaciones de la 
organización. La información que debe reunirse con este propósito debe 
referirse a: los órganos que integran dichas áreas, el nivel jerárquico que 
ocupan en la estructura orgánica, las relaciones que guardan con ellos, la 
naturaleza de estas relaciones, las funciones que realizan y los puestos y el 
número de plazas que los integran. 
 
• Clasificación y registro de la información: el trabajo de clasificación y 
registro debe concentrarse en formato que permitan su manejo ágil y claro, 
los cuales es recomendable ordenar en carpetas en calidad de documento 
fuente. 
 
• Análisis de información: es necesario realizar un examen crítico de los 
datos obtenidos con el fin de detectar posibles contradicciones, lagunas o 
duplicidad de funciones. 
 
• Diseño del organigrama: es la integración del documento con la(s) 
alternativa (s)  de estructura (s) específica (s). 
 
 




El autor Benjamín Franklin en su libro Organización de Empresas (1998) 
define los manuales de la siguiente manera: “los manuales administrativos son 
documentos que sirven como medio de comunicación y coordinación que permiten 
registrar y transmitir en forma ordenada y sistemática, información de una organización 
(antecedentes, legislación, estructura, objetivos, políticas, sistemas, procedimientos, 
etcétera), así como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el 






El  objetivo de los manuales de organización es para:  
 
• Presentar una visión de conjunto de la organización. 
 
• Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa. 
 
• Coadyudar a la correcta realización de las labores encomendadas al personal. 
 
• Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realización del trabajo evitando la 
repetición. 
 
• Facilitar el reclutamiento, selección e integración de personal. 
 
• Determinar las responsabilidades de cada unidad y puesto de trabajo. 
 




 Los manuales representan un medio de comunicar las decisiones de la 
administración, concernientes a organización, políticas y procedimientos.  
 
En la actualidad se pone empeño en el uso del manual para comunicar 
información relativa a “cambios. Se diseñan manuales con vistas a su legibilidad, 
sencillez y flexibilidad. 
 
El trabajo del desarrollo de manuales se considera como el de mantener 
informado al personal clave de los cambios de las actitudes de la dirección, más bien 
que de trazar la grafica de la organización y poner las políticas y procedimientos en 




La clasificación básica de los manuales de organización es la siguiente: 
 
• Por su naturaleza o área de aplicación: Macroadministrativos, 
Mesoadministrativos y Microadministativos. 
 
 
• Por su contenido: De Organización, De procedimientos, De historia de 
organización, De políticas, De contenido múltiple, De puesto, De técnicas, 
De ventas, De producción, De Finanzas, De personal, De operación y De 
sistemas 
• Por su ámbito: Generales y Específicos 
 
Dada la propuesta de mi investigación, se hablara del Manual de 
Organización y Funciones. 
 
El Manual de Organización   
 
Estos manuales contienen información detallada referente a antecedentes, 
legislación, estructura orgánica, funciones, organigramas, niveles jerárquicos, grados de 
autoridad y responsabilidad, así como los canales de comunicación y coordinación de 
una organización. También incluyen una descripción de puestos cuando el manual se 
refiere a una unidad administrativa en particular. 
 




• Logotipo de la organización 
• Nombre oficial de la Organización 
• Titulo y extensión del manual (general o especifico) 
• Lugar y fecha de elaboración 
• Numero de revisión, en su caso 
• Unidades responsables de su elaboración, revisión y autorización.  
 
Índice o contenido 
  
Relación de los capítulos o apartados que constituyen el cuerpo del 
documento. 
 
Prólogo o introducción 
 
Sección en donde se explica qué es el manual, su estructura, propósito, 






Descripción de la génesis de la organización o del área descrita en el 
manual, en la que se indica su origen, evolución y cambios significativos registrados. 
 
Legislación o base legal 
 
Este apartado contiene una lista de títulos de los principales ordenamientos 
jurídicos que norman las actividades de la organización, de los cuales se derivan sus 




Descripción ordenada de las unidades administrativas de una organización 
en función de sus relaciones de jerarquía. 
 
Esta descripción de la estructura orgánica debe corresponder con la 
representación grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades 




Es la representación grafica de la estructura orgánica que muestra la 
composición de las unidades administrativas que la integran y sus respectivas 
relaciones, niveles jerárquicos, canales formales de comunicación, líneas de autoridad, 




Especificaciones de las áreas inherentes a cada uno de los cargos y/o 
unidades administrativas que forman parte de la estructura orgánica, necesarios para 
cumplir con las atribuciones de la organización.  
 
Descripción de Puestos 
 
Reseña del contenido básico de los puestos que componen cada unidad 




• Identificación del Puesto (nombre, ubicación, ámbito de operación, etc.) 
• Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados y las 
facilidades de decisión, así como las relaciones de línea y de asesoría. 
• Funciones generales y especificas 
• Responsabilidades o deberes 
• Relaciones de comunicación con otras unidades y puestos dentro de la 
organización así como las que se deben establecer externamente. 





Documento en donde constan los nombres y cargos de las personas 
comprendidas en el manual. 
 
 El autor Franklin (1998) define el Manual de Funciones de esta manera: 
“Conocido como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la identificación, 
relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una organización” 
(p.149). 
Chiavenato por su parte lo define como aquel que expone con detalle la 
descripción de los cargos y la relación existente entre ellos. Explica la jerarquía, los 
grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los integrantes de 
la empresa.  
 
Objetivos de un Manual de Cargos 
 
El Manual de Cargos permite alcanzar los siguientes objetivos: 
 
• Facilitar el proceso de reclutamiento y selección de personal.  
• Identificar las necesidades de capacitación y desarrollo del personal.  
• Servir de base en la calificación de méritos y la evaluación de puestos.  
• Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar 
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.  
• Propiciar la uniformidad en el trabajo.   
• Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecución del trabajo evitando 




• Sirve de medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, ya 
que facilita su incorporación a las distintas unidades.  
• Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.  
 
 Diseño de un Manual de Cargos 
 
 Definición de Cargo 
 
Según Chiavenato (2001) define un cargo como: una unidad de la 
organización, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demás 
cargos. Los deberes y responsabilidades de un cargo, que corresponden al empleado que 
lo desempeña, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al logro de 
los objetivos en una organización. (p.261).  
 
Cargo es también la reunión de todas aquellas actividades realizadas por una 
sola persona que pueden unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el 
organigrama  
 
Descripción de Cargos 
 
Según Chiavenato (2001) la descripción del cargo es: un proceso que 
consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los 
demás cargos de la empresa; es la enumeración detallada de las funciones o tareas del 
cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecución (cuándo lo hace), los 
métodos aplicados para la ejecución de las funciones o tareas (cómo lo hace), los 
objetivos del cargo (por qué lo hace). Básicamente, es hacer un inventario de los 
aspectos significativos del cargo y de los deberes y responsabilidades que comprende. 
(p.262).  
 
Análisis de Cargos 
 
Una vez identificado el contenido del cargo (aspectos intrínsecos), se 
analiza el cargo en relación con los aspectos extrínsecos, es decir, los requisitos que el 
cargo exige a su ocupante.  
  
El análisis de cargos pretende estudiar y determinar los requisitos de 
calificación, las responsabilidades implícitas y las condiciones que el cargo exige para 
 
 
ser desempeñado de manera adecuada. Este análisis es la base para evaluar y clasificar 
los cargos, con el propósito de compararlos.  
  
Chiavenato (1990) define el análisis de cargos como “el proceso de obtener, 
analizar y registrar informaciones relacionadas con los cargos. El análisis estudia y 
determina los requisitos calificativos, las responsabilidades que le atañan y las 
condiciones exigidas por el cargo para su correcto desempeño.” (p.276)  
 
Estructura del Análisis de Cargos 
 
La estructura del análisis de cargos se refiere a cuatro aspectos o factores de 
especificaciones, que comprenden: 
 
• Requisitos intelectuales que debe poseer el empleado para desempeñar el 
cargo de manera adecuada.  
• Requisitos físicos, se refieren al esfuerzo físico y mental que necesita el 
empleado.  
• Responsabilidades implícitas, tienen que ver con las responsabilidades por 
la supervisión de subordinados, material, herramientas o equipos que 
utilizan.  
• Condiciones de trabajo, se refieren a las condiciones ambientales y riesgos 
a los que se expone el empleado que puedan condicionar su productividad y 
rendimiento en sus funciones.  
 
6. Reorganización Administrativa 
 
La decisión de efectuar ajustes a las estructuras se basa en ciertos criterios 
derivados de ciertas necesidades tales como el desarrollo de un nuevo programa, de una 
nueva función, de una disposición legal que modifica un ámbito de acción determinado, 
o del redireccionamiento de los objetivos , sin considerar la adaptación de la estructura 
existente para atender las nuevas responsabilidades, evitando su crecimiento o 
desaparición en forma congruente, para evitar fallas en la operación institucional. 
 
Entre los elementos conceptuales y metodológicos con que se cuenta para 
organizar, ocupan un lugar muy importante los principios de organización. Los 
elementos comprenden los siguientes puntos: determinación y agrupación de las 
actividades, lineamientos para la departamentalización, jerarquización, líneas de 
 
 
comunicación, unidad de mando, autoridad-responsabilidad, tramo de control y 
definición funcional.  
 
Cuando se lleva a cabo un cambio en una estructura, se afecta en forma 
directa a toda la institución, ya que sus efectos se traducen a nivel horizontal y vertical 
en el organigrama, lo que repercute en toda la dinámica organizacional.  
 




• Determinación de los nuevos objetivos y programas 
• Detección de problemas operativos internos 
• Dificultad en el proceso de toma de decisiones 
• Expansión de la organización 
• Cambio de estrategia 
• Funcionalidad técnica y/o tecnológica 
• A propuesta de alguna unidad administrativa 




• Modificaciones de las condiciones económicas del país 
• Cambios en el marco legal ambiental 
• A propuesta de cámaras o grupos de afiliación 
• En atención a convenios y/o tratados nacionales e internacionales 
• Por demanda de los clientes o usuarios de los productos y/o servicios. 
 
Procedimiento para la reorganización 
 
Investigación (situación actual) 
 







• Recopilación de todo el material escrito con anterioridad a este estudio 
de la empresa 
• Estudio de los niveles jerárquicos y de la distribución de la autoridad de 
la empresa. 
• Estudio de las funciones generales de cada departamento 
• Determinación de puestos tipo o clave en la organización 
• Análisis de los puestos (tipo o clave) 
• Lista de deberes y actividades 
• Análisis de procesos 
• Determinación y análisis de cargas de trabajo 
• Determinación de controles establecidos 
• Estudio general sobre procedimientos para la comunicación  
• Estudio sobre las formas utilizadas 
 
Análisis y crítica de los datos recolectados en la etapa de investigación. Se 
determina lo siguiente: 
 
• Análisis y agrupación de funciones propuestas, secciones y 
departamentos  
• Estudio de la delegación de la autoridad 
• Análisis de la distribución de actividades por departamentos, 
secciones y puestos. 
• Análisis de flujo de trabajo 
• Análisis de la comunicación  
• Análisis de controles actuales 
• Análisis de procesos y cargas de trabajo 
• Análisis y simplificación de formas 
 
Proposición de la nueva organización o modificación a la anterior 
 
• Definición de la nueva estructura de la empresa 
• Fijación de políticas administrativas 
• Definición de líneas de autoridad 
• Asignación de funciones y actividades 
• Determinación de controles 





• Coordinación de funciones y actividades 
• Sugerencias para mejorar las relaciones humanas 
• Presentación de los nuevos procesos de operación y formas que se 
utilizarán  
• Presentación del flujo de trabajo 
 
Implantación de modificaciones  
 
• Cambio de impresiones sobre la reorganización propuesta con los 
ejecutivos de la empresa 
• Explicación de los resultados y beneficios de la nueva organización y 
modificaciones de la actual 
• Adiestramiento del personal sobre particularidades o especificaciones de 
nuevos sistemas, procesos y métodos. 
• Explicación al personal sobre detalles del sistema 
• Convencimiento de ventajas sobre modificaciones para lograr su 
colaboración. 
 
Vigilancia sobre las modificaciones 
 
Si lo propuesto y aceptado no se lleva a la práctica de acuerdo con los 
lineamientos establecidos, será inútil lo realizado; deberá realizarse una vigilancia 
constante en un principio para solucionar dudas y modificaciones que surjan en el 
momento real de las situaciones cambiantes. 
 
Técnicas y métodos a utilizar 
 
• Carta de organización  
• Organización funcional 
• Lista de deberes 
• Lista de actividades 
• Cuadro de distribución de actividades 
• Análisis de puestos 
• Valuación de puestos 
• Diagrama de proceso 





• Diagramas de flujo de trabajo 
• Encuestas, cuestionarios, entrevistas 
• Manuales de organización 
• Instructivos 
• Conferencias, mesas redondas y platicas con empleados 
• Investigaciones externas 




Un trabajo de reorganización realizado por consultores ajenos a la empresa, 
le proporciona a ésta un conocimiento especializado, mayor experiencia y un punto de 
vista externo a sus problemas. 
 
El estudio deberá realizarse cuando los miembros de la alta dirección de la 
empresa reconozcan o se les haga reconocer la existencia de esta necesidad, y por o 
menos estén de acuerdo en forma general y estén intelectual y emocionalmente 





Con el Diseño de un Manual de Organización y Funciones para la 
Fundación Nicaragüense para la Diabetes, permitirá la integración de todas las tareas y 
actividades de trabajo requeridas por los miembros integrantes de la organización, para 
el cumplimiento de la misión y los objetivos con el fin de contribuir al desarrollo 
































V. DISEÑO METODOLÓGICO 
 
 
1. Metodología utilizada 
  
La metodología  utilizada fue cualitativa pues las variables se observaron  y 
describieron  en su estado natural. 
 
 
1.1 Tiempo de ocurrencia de los hechos 
 
Retrospectivo pues se indago en hechos ocurridos en el pasado para 
determinar que es lo que estaba afectando el cumplimiento de los objetivos 
organizacionales de la Fundación. 
  
 




Transversal pues se observó y describió las variables en un momento 
determinado del tiempo para conveniencia de la investigación. 
 
 
1.3 Carácter del Estudio 
 
La investigación que se desarrollo en primer lugar fue de tipo exploratorio, 
con el fin de obtener información relevante que permitiera conocer más sobre el tema de 
investigación, así como también para identificar conceptos y variables. Ese estudio se 
realizó por medio de revisión de literatura concerniente a estructuras organizativas y 
manual de funciones. También esa revisión de la literatura permitió conocer los 
instrumentos y procedimientos que utilice en el desarrollo de la investigación. 
 
En la segunda parte de la investigación se aplicó el estudio analítico, pues 
permitió obtener información más precisa sobre el problema de investigación, al utilizar 





2. Universo y/o Población 
 
El universo y/o población esta constituido por los miembros integrantes de 
las Juntas Directivas de la Fundación nicaragüense para la Diabetes tanto a nivel central 
como departamental que al momento de la investigación estuvieran en función de su 
puesto. 
   
2.1 Tipo de Muestreo 
 
El tipo de muestreo que se implemento fue el No Probabilístico pues 
dependía de las características de la población a investigar y del criterio del 
investigador, y la técnica utilizada en primera instancia era el muestreo por cuotas 
porque estaba dirigido a conocer las opiniones o conocimientos de la población; pero 
como en el transcurso de la investigación se verificó que algunas juntas directivas se 
desintegraron, fue necesario cambiar la técnica de investigación al muestreo Por 
Conveniencia puesto que las características de la población cambiaron, era necesario 





2.2 Tamaño de la muestra 
 
El tamaño de la muestra previsto era de 36 miembros (6 juntas directivas 
conformadas por 6 miembros), sin embargo, debido a que tres de ellas se desintegraron 
en su totalidad y que las restantes no estaban conformadas en su totalidad por los 6 
miembros, el tamaño de la muestra final fue de 10 personas que conforman las juntas 
directivas de Chinandega, Estelí y  Somoto.  
 
 
3. Técnicas para recopilar información 
 
a) Identificación de Fuentes 
 
 Secundaria: Revisión de libros especializados en la materia de 
Administración de Recursos Humanos, Administración del personal, Organización y 
Métodos, así mismo, revisión de documentos de la fundación.  
 
 
Primaria: Los miembros integrantes de las distintas juntas directivas de la 
fundación, que desempeñan las diversas funciones que se requieren. 
 
b) Instrumentos de Recolección de Información  
 
Los instrumentos que se utilizaron para la recolección de la información 
concerniente al tema fueron las Entrevistas, Encuestas y Guía de Análisis Documental. 
 
El cuestionario de la Entrevista estuvo estructurado a manera de preguntas 
abiertas y cerradas con la intención de obtener información concerniente a la 
determinación y especificación de cargos y funciones y al conocimiento general de la 
organización y su función. Estas entrevistas se le aplicaron al personal de la fundación 
que al momento de la investigación estuvieran en función de su cargo. 
 
El Cuestionario de la Encuesta fue semi estructurado, con el objetivo de 
conocer los problemas o debilidades que tienen las juntas directivas de la Fundación. 




En el Análisis Documental se revisaron documentos como son: Acta de 
Constitución de la Fundación; Misión, Visión, Objetivos y Organigrama de la 
organización, así como otros documentos que permitieron hacer un diagnóstico de la 
estructura de la organización. 
 
4. Técnicas para procesar y analizar la información 
 
Análisis de la información 
 
a) Análisis Técnico   
 
Las técnicas de análisis que se utilizaron para la Estructura Orgánica y el 
Manual de Organización y Funciones son: 1. Análisis de estructuras, que es un 
examen detallado de la estructura de la organización para conocer sus componentes, 
características y comportamientos y 2. Desarrollo organizacional, para aplicar 
modificaciones culturales y estructurales en la organización con el fin de mejorar su 
funcionamiento.  3. Análisis y diseño de puestos. 4. Análisis de las funciones 
principales, responsabilidades y requisitos.  
 
 
b) Análisis Estadístico 
 
Para la realización del análisis estadístico de los datos provenientes de los 
cuestionarios, se utilizó el programa estadístico SPSS para la tabulación y codificación 
de preguntas cerradas contenidas en este instrumento de medición. Para la generación 
de los gráficos y tablas. 
 
El análisis de las respuestas obtenidas a las preguntas abiertas en las 
Entrevistas y Encuestas, la tabulación, codificación y análisis la información se clasificó 




















Operacionalización de Variables 
Tipo de 




Dividir una tarea 
compleja en sus 
componentes, de tal 
manera que las 
personas son 
responsables de una 
serie limitada de 
actividades. 
 Niveles de 
especialización 
del trabajo. 




















que se parecen y se 
relacionan de manera 
lógica. 
 Número de 
Departamentos. 
 








Patrón de una 
estructura de 
organización que 
consta de un nivel alto, 
medio y bajo y en 
donde se ubican las 
personas de acuerdo al 
grado de autoridad 
delegada. 
 
















Integración de las 
actividades de las 
diversas partes de la 
organización con el 
propósito de alcanzar 
las metas de la 
organización. 
 Niveles de 
integración. 
 Tipo de 
mecanismos de 
coordinación. 









Es una unidad de la 
organización, cuyo 
conjunto de deberes y 
responsabilidades lo 
distinguen de los 
demás cargos. 
 Requisitos del 
cargo. 
 Tipo y nivel de 
responsabilidad 














Conjunto de tareas o 
atribuciones que el 
ocupante del cargo 
ejecuta de manera 
sistemática y reiterada. 
 Tipo de 
funciones. 
 




























Operacionalización de Variables 
Tipo de 







persona o una 
entidad. 
 Tipo de actividad  
 
 Tiempo de ejecución 
 




 Horas proyectadas 
 
 Diaria/Semanal/ 


















 Nivel de delegación 





 Horas proyectadas 
 
 Diaria/Semanal/ 
















 Compromiso de la alta
administración con la 
visión y misión de la 
fundación. 
 Cambios realizados. 
 Frecuencia de cambios
 














1. DIAGNÓSTICO de la actual estructura organizativa de la Fundación 
Nicaragüense para la Diabetes FND. 
 
Para realizar el diagnóstico de la estructura orgánica de la FND fue 
necesario revisar el Acta de Constitución, la estructura orgánica de la fundación y 
realizar entrevistas y encuestas a los miembros de la fundación. Obteniéndose los 
siguientes resultados:  
 
1. En la revisión del acta de constitución se encontró que los órganos de 
dirección de la organización están compuestos por una Asamblea General, 
una Junta Directiva y una Dirección Ejecutiva. Sin embargo en los estatutos 
sólo se determinan las funciones de la Asamblea General  y la Junta 
Directiva, pero para la Dirección Ejecutiva, no se determinan las mismas, ni 
las áreas y cargos que se le subordinan. A parte de estos órganos de 
dirección y gobierno, no se señalan otras unidades administrativas. En la 
revisión del mismo se pudo observar que la fundación tiene definida su 
visión, misión y objetivos. 
 
2. A continuación el detalle de cada aspecto revisado: se detectó que la Visión 
no cumple con los parámetros de elaboración necesaria y de redacción, en 
dos aspectos, el primero, es que se debe señalar la imagen que la 
organización define respecto a su futuro, es decir, lo que pretende ser y el 
segundo aspecto, es que su planteamiento está definido en varias ideas lo que 
tiende a confundirse como objetivo, como se presenta a continuación:  
 
• Mejorar la calidad de vida de las personas con diabetes en Nicaragua. 
 
• Contribuir a la prevención de la diabetes 
 
• Tratar adecuadamente la Diabetes y sus complicaciones 
 
Esta definición de visión debe corregirse para orientar a sus miembros sobre 









3. Con respecto a la misión tenemos que su redacción no se ajusta a los 
parámetros de redacción según los autores consultados, no se menciona 
exactamente su razón de ser y su presentación en ideas se confunde como 
objetivos, como se presenta a continuación:  
 
• Educar a las personas con Diabetes de Nicaragua, con el propósito de 
que aprendan a convivir con este problema de salud grave, crónico y 
complejo. 
 
• Educar a los diabéticos en la prevención de las complicaciones de la 
Diabetes. 
 
• Educar a las familias de los Diabéticos para que puedan apoyar 
adecuadamente a su familiar. 
 
• Brindar capacitación continua a personal médico y paramédico para 
que se mantengan actualizados en el tratamiento de la Diabetes y sus 
complicaciones. 
 
• Educar a la población en general en estilos de vida saludables y en la 
detección de los factores de riesgo que permitan prevenir la diabetes. 
 
• Realizar estudios de investigación sobre Diabetes. 
 
• Trabajar en conjunto con otras organizaciones nacionales o 
extranjeras, instituciones públicas o privadas, personas naturales o 
jurídicas con el objeto de alcanzar nuestros objetivos 
organizacionales. 
 
 Sin embargo en las entrevistas realizadas se confirma que del total de 
miembros entrevistados (6 personas), sólo una persona dice no conocer la 
misión de la fundación (ver cuadro). Este dato, no significa que no sea 
necesario realizar un cambio a la redacción de la misión ya que la falta de 
claridad de la misma, puede dificultar un buen funcionamiento de las 







Conoce la Mision de la Fundacion
5 83.3 83.3 83.3














4. En la revisión de los objetivos se encontró que sus propósitos eran los ya 
planteados en las ideas definidas como misión. Esto significa  una duplicidad 
de ideas y un desconocimiento en general por parte de los directivos para 
definir objetivos y establecer la diferencia entre misión y objetivos, como se 
muestra a continuación:  
 
• Que el Diabético se eduque permanentemente para que mediante el 
conocimiento pueda controlar adecuadamente su enfermedad y 
prevenir las complicaciones. 
 
• Trabajar con el núcleo familiar del diabético para que lo apoyen 
adecuadamente y detectar tempranamente en la familia los factores 
de riesgo. 
 
• Educar a la población en general sobre las ventajas de un estilo de 
vida saludable y educar en los factores de riesgo para prevenir la 
diabetes. 
 
• Realizar estudios de investigación que permitan conocer la realidad 
de la situación de la diabetes a nivel nacional o poder brindar 
recomendaciones al respecto. 
 
• Realizar campañas educativas, Jornadas departamentales, Jornada 
Nacional en saludo a día Mundial de la diabetes con el objeto de 









Es necesario realizar un cambio a la redacción y determinar el enfoque de los 
mismos para que se ajusten a los cambios propuestos para la visión y misión 
de la fundación. Por su parte, en las entrevistas realizadas, se encontró que el 
83.3% de los miembros pertenecientes a las diferentes juntas directivas 
contestaron que Sí conocían los objetivos de la Fundación. Sólo una persona 
de las 6 entrevistadas desconoce los objetivos de la Fundación. Ver cuadro 
siguiente: 
Conoce los objetivos de la Fundacion
5 83.3 83.3 83.3














5. Las estrategias revisadas, algunas no están en coherencia con las condiciones 
internas y externas de la organización y con los recursos disponibles como 
capital, equipo, instalaciones, personal, etc.,  que la organización tiene o 
puede obtener. Este último punto es muy evidente en la estrategia definida 
como “realizar estudios de investigación que permitan conocer la realidad de 
la situación de la diabetes a nivel nacional…” ya que la fundación no 
dispone de los recursos necesarios que permitan conocer la realidad de la 
diabetes en todo el país. En este caso como los objetivos cambian, las 
estrategias tendrán que ser modificadas, de acuerdo a la nueva propuesta. 
 
6. En la  revisión de la estructura orgánica de la Fundación se examino el 
organigrama y los estatutos. En los estatutos sólo se establece el nivel 
directivo de la organización y establece como órganos de dirección a la 
Asamblea General, Junta Directiva y Dirección Ejecutiva. El nivel 
corporativo y operativo no está contemplado en los estatutos, sin embargo, 
en la revisión del organigrama, se detalla  áreas administrativas y cargos que 





En las entrevistas realizadas tenemos que la mitad de los miembros entrevistados 
conocen el organigrama de la Fundación y la otra mitad desconoce la estructura 
de la organización como se observa en el cuadro siguiente:  
 
Conoce el Organigrama de la Fundacion
3 50.0 50.0 50.0













En el organigrama no se establece las divisiones de funciones, los niveles 
jerárquicos, las líneas de autoridad y responsabilidad como se observa en los 
siguientes cuadros: 
 
De que manera lo supervisan













En este cuadro se observa que el 50% de los entrevistados expresaron que se les 
supervisa a través de reuniones y el otro 50% no contestaron a la pregunta por 
que no los supervisan. 
 
Asamblea General
Presidente Honorario Junta Directiva Nacional Director Médico 
Consejo Directivo Juntas Directivas Departamentales
Juntas Directivas Municipales 
 
 
Con que frecuencia lo supervisan













En este cuadro tenemos que un 83.3% de los entrevistados no contestaron la 
pregunta ya sea por que no los supervisan nunca o porque la supervisión no se 
ajusta a las alternativas planteadas y el 16.7%  de los entrevistados expresa que 
lo supervisan mensualmente. 
 
Quien lo supervisa













En este cuadro se observa que un 33.3% de los entrevistados respondió que 
quién les supervisa es su Jefe Inmediato y el 66.7% no respondió a la pregunta 
pues corresponde al porcentaje de entrevistados que mencionan que no tiene 
supervisión alguna o no indican quién lo supervisa. 
 
 
Tiene libertad de tomar decisiones por su propia cuenta
4 66.7 66.7 66.7













El 66.7% de las personas entrevistadas, responden que SI tiene libertad de tomar 
sus propias decisiones que corresponde al porcentaje de Presidentes de Juntas 
Directivas entrevistados, mientras que el 33.3% restante expresan que NO les he 
posible tomar decisiones sin antes consultar a su jefe inmediato. 
 
Tampoco se señala en el organigrama, los canales de comunicación de la 
fundación y sus filiales como se muestra en el cuadro siguiente, en el cual las 
opiniones encontradas están muy divididas ya que con un 50% de las respuestas, 
los entrevistados expresan que la comunicación en su junta directiva es Mala. 
 
 
Los demás encuestados la califican de Muy Buena, Buena y Regular en un 
16.7% respectivamente. 
 
Como considera la comunicacion en su junta directiva
1 14.3 16.7 16.7
1 14.3 16.7 33.3
1 14.3 16.7 50.0





















Por todo lo antes expuesto, es necesario reestructurar el organigrama y diseñarlo 
de acuerdo a lo establecido en los estatutos y contenido general de diseño, para 
su posterior presentación a los miembros de la organización con el propósito de 
conocer quién es quién en la Fundación. Es importante mencionar que los 
directivos de la fundación deberán hacer un cambio en su escritura de 
constitución señalando las nuevas áreas administrativas, cargos y funciones que 
se presentan en la presente propuesta, todo esto con el fin de validar la misma y 
que sea provechoso para los fines de la Fundación. 
 
7. Las obligaciones que debe cumplir como asociación sin fines de lucro, 
reguladas en la ley No. 1,346 no están siendo llevadas conforme a ley, ya 
que en la revisión del libro de actas, libro diario y libro mayor se encontró 
que nunca se ha utilizado y mucho menos reportado al departamento de 
asociaciones del MIGOB. De igual forma, los reportes anuales sobre las 
actividades, balances y detalle de ingresos y egresos sólo se han hecho en 
dos ocasiones al departamento de asociaciones, lo que puede provocar 












Sintetizando los resultados del diagnóstico, de la actual estructura orgánica 
de la Fundación Nicaragüense para la Diabetes, se presenta a continuación un análisis 
FODA el cuál refleja aspectos internos y externos que favorecen y afectan a la 





• Es una organización con personalidad jurídica para operar en todo el 
territorio nacional en la prevención y tratamiento de la Diabetes. 
 
• Personas con diabetes y familiares de diabéticos interesados en trabajar por 
los fines de la organización. 
 
• Tener el apoyo de médicos especialistas en el manejo integral de la diabetes 





• Recibir apoyo monetario por parte de instituciones gubernamentales y no 
gubernamentales, nacionales y extranjeras que estén dispuestos a brindar este 
apoyo tan necesario para la realización de actividades propias de la 
Fundación. 
 
• Recibir apoyo por parte del MINSA para capacitar al personal médico y 
educativo de la fundación en el tema de la diabetes.  
 
• Hacer convenios con casas comerciales de productos médicos que puedan 
financiar proyectos de la fundación o bien venderles medicamentos a un 
costo más bajo. 
 
• Existe un mercado muy grande de diabéticos en el país a los cuales pueden 
ofrecer sus servicios. 
 










• No hay planeacion, organización, dirección y control en la fundación y sus 
filiales, lo que conlleva a una mala organización interna. 
 
• Miembros de la Asamblea General y Junta Directiva no asisten a las 
reuniones o sesiones de trabajo que deben realizarse bajo los ordenamientos 
establecidos  en los estatutos de la fundación.   
 
• Poca motivación a la incorporación de las labores de la organización dada la 
falta de remuneración. 
 
• Desconocimiento de la estructura orgánica de la fundación y del manejo de 
organizaciones por parte de directivos y personal en general. 
 
• Concentración de responsabilidades en una sola persona lo que implica 





• Organismos nacionales o internacionales con mayor capacidad de 
organización, administración y captación de fondos que se instalen y operen 
en el país. 
 
• Perder la personalidad jurídica por parte del MIGOB por no llevar al día las 
obligaciones contraídas en términos contables, como asociaciones sin fines 
de lucro. 
 















2. Factores que influyen en el sistema organizativo actual: 
 
Después de haber analizado la estructura orgánica actual de la fundación se 
puede determinar que los principales factores que influyen en el sistema organizativo 
actual son los siguientes: 
  
1. Ausencia de un Manual de Organización y Funciones necesario para orientar 
el desempeño de sus directivos y empleados en función de los objetivos 
establecidos. 
 
2. La no definición clara de los deberes y derechos, actividades y requisitos 
para cada puesto de la organización. 
 
3. Las unidades administrativas tanto a nivel central como departamental no 
están conformadas por el total de miembros requeridos, ya que no existe 
personal que trabaje de manera permanente en las actividades de la 
fundación debido a que sus integrantes abandonan los puestos de trabajo (3- 
6 meses) ya sea por falta de tiempo, porque no hay remuneración por el 
trabajo desempeñado y/o por impedimentos de la salud, los que 
posteriormente se reintegran al momento de recuperación. 
 
4. La fundación no posee infraestructura, equipos de oficina y herramientas de 
trabajo propios en ninguna de sus sedes para la realización del trabajo 
establecido.  
   
5. Poco conocimiento sobre técnicas de administración y manejo de 
organizaciones en todos los niveles de la organización dado que sus 
integrantes no están capacitados para asumir y ejercer cargos 
administrativos.  
 
6. El no cumplimiento con los principios fundamentales de organización como 
es la división de trabajo, departamentalización, jerarquía y coordinación lo 
que conlleva a una administración deficiente y perjudicial para el logro de 
los objetivos organizacionales.  
 
7. Desde su fundación la FND no ha realizado cambios tanto a nivel de su 






3. Análisis de los actuales perfiles de cargos de la FDN 
 
En el presente análisis se presentan particularidades del cargo y del 
ocupante del cargo que permitió detectar como se encuentra la situación actual de la 
FND con respecto a sus cargos y puestos. 
 
Las unidades administrativas que se presentan a continuación se obtuvieron 
de la revisión del Organigrama.  
 
Asamblea General: está conformado por el total de miembros fundadores, 
miembros plenos y miembros honorarios. Ésta área tiene definida sus funciones. 
Actualmente sólo hay un integrante ocupando el cargo de Presidente ya que este mismo 
será el de la Junta Directiva.  
 
Junta Directiva Nacional: está conformado por los siguientes cargos: 
Presidente, Secretario, Tesorero y tres Vocales. Actualmente la Junta Directiva 
Nacional está conformado por un sólo integrante en el cargo de Presidente, este 
ocupante es el fundador de la fundación. Las funciones de la unidad y los cargos si están 
establecidos. 
 
Presidente Honorario: no están establecidas las funciones del cargo y 
tampoco hay ocupante en el mismo. 
 
Director Médico: no están establecidas las funciones del cargo y no hay 
ocupante del cargo. 
 
Consejo Directivo: no están establecidos los cargos y funciones del área y 
de los cargos. Tampoco hay personal ocupando esta área administrativa.  
 
Juntas Directivas Departamentales: están conformadas por los siguientes 
cargos: Presidente, Secretario, Tesorero y tres Vocales. 
       
Actualmente están conformas tres Juntas Directivas en los departamentos de 
Estelí, Chinandega y Somoto ya que las Juntas de Masaya y Ocotal se desintegraron. 
 
La Junta Directiva de Estelí está conformada por el Presidente, Secretario y 
Tesorero. No hay vocales. Esta junta directiva se conformo hace dos años y desde su 
inicio sus actividades se han visto afectadas por complicaciones de salud y falta de 





La Junta Directiva de Chinandega está conformada por el Presidente, 
Secretario, Tesorero y un Vocal. Esta Junta directiva tiene dos años y medio de haberse 
conformado y hasta este momento los miembros actuales continúan en su cargo desde 
su integración. Sus actividades también se han visto afectadas por el abandono temporal 
de los puestos de trabajo por parte de sus miembros. 
 
La Junta Directiva de Somoto se conformo hace dos años y actualmente está 
conformado por el total de sus miembros. Sin embargo, hay que destacar que nunca han 
trabajado como junta directiva en su localidad por los fines de la fundación y algunos de 
sus miembros desconocen los cargos que ocupan y por ende sus funciones. 
 
Juntas Directivas Municipales: su estructura está conformada por los 
mismos cargos de las Juntas directivas departamentales y sus funciones son las mismas. 
Todavía no se han conformado ninguna Junta Municipal en el país. 
 
El análisis de Cargos que se presentan en el anexo # 3 fueron posibles de 
realizar por medio de las entrevistas hechas al personal actual de las juntas directivas de 
Estelí, Somoto y Chinandega; en ellas se reflejan percepciones de los ocupantes de 
dichos cargos de lo que son sus principales funciones y responsabilidades de cada 
cargo, en los cuales ellos no consideran los requisitos técnicos que se demandan, por lo 
cual no se integran en el presente formato. 
 
La propuesta de las nuevas áreas administrativas, los cargos y funciones de 
la Fundación Nicaragüense para la Diabetes están contenidos en el Manual de 



















4. Propuesta de Manual de Organización y Funciones para la Fundación 
Nicaragüense para la Diabetes FND. 
 
Para la elaboración de la presente propuesta se adoptó el modelo que 
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El presente Manual de Organización y Funciones tiene como fin presentar y 
detallar la estructura y composición orgánica de la Fundación Nicaragüense para la 
Diabetes FND. El manual contiene información general referente a génesis, aspectos 
legales, misión, visión y objetivos de la organización, así como también las unidades 
administrativas, el organigrama, y los cargos y funciones que componen la Fundación.  
 
El manual será una herramienta indispensable para el trabajo y desempeño 
tanto de las unidades administrativas como del personal que integra la Fundación puesto 
que en él se detalla datos generales del cargo, las funciones generales y especificas, las 
responsabilidades y requisitos del cargo que el ocupante o candidato al cargo deberá 
cumplir a cabalidad. 
 
Este manual será un instrumento que permitirá a los funcionarios de más 
alto nivel, supervisar y evaluar el desempeño del personal operativo, de acuerdo a los 
requerimientos y responsabilidades conferidas a cada puesto de trabajo con el fin de que 
las actividades se llevan a cabo conforme a lo estipulado en la misión organizacional. 
 
Es importante mencionar que el manual deberá ser revisado cada año, por 
las autoridades de la organización, mediante técnicas de evaluación como entrevistas, 
encuestas u observación a realizarse a cada puesto de trabajo,  con el fin de evitar que el 
manual se vuelva obsoleto o que no se ajuste a las necesidades propias de la Fundación. 
Las actualizaciones del mismo serán determinadas de acuerdo a lo que se encuentre en 
las revisiones anuales y estás deberán ser hechas por el Director Ejecutivo, el cual 
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II. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
 
1. Instrumento que proporcione una visión clara y específica de la estructura 
de la organización al personal de la fundación, de manera que éste pueda 
adaptarse al ambiente laboral y se desempeñe debidamente para el logro de 
los fines propuestos.  
 
2. Contar con un instrumento o herramienta de consulta permanente que 
permita al personal de la Fundación, orientarse en la ejecución de su 
trabajo. 
 
3. Definir niveles de jerarquía, autoridad y responsabilidad, funciones y 
actividades a los órganos de la fundación de manera que facilite el 
entendimiento y la compresión de sus integrantes. 
 
4. Establecer los requerimientos intelectuales, técnicos y básicos necesarios 
para desempeñar eficazmente las funciones del cargo, los que servirán de 
guía para una selección adecuada del personal de nuevo ingreso. 
 
5. Ser un instrumento de control interno que permita medir el desempeño 
laboral y organizacional de acuerdo a lo establecido para cada cargo y 
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III. ANTECEDENTES HISTÓRICOS 
 
La Fundación Nicaragüense para la Diabetes se fundó en el año 2001 por el 
Dr. Enrique Medina quién motivado por ayudar a otras personas que padecen de la 
diabetes, decidió crear una organización sin fines de lucro que pudiera dar respuesta de 
alguna manera al padecimiento de la enfermedad en nuestro país.  
 
La Fundación ha venido desarrollando sus actividades en Managua y 
algunos departamentos del país como Estelí, Chinandega y Somoto. Su labor se ha 
concentrado en realizar jornadas de salud en cada uno de estos lugares con el propósito 
de que los Diabéticos conozcan de la existencia de la Fundación, se integren, se 
informen y eduquen acerca de la Diabetes y sus complicaciones. 
 
Sin embargo, el trabajo de la Fundación se ha visto entorpecida por que en 
la actualidad hay un desorden interno de tipo administrativo y organizativo que está 
impidiendo el cumplimiento de los fines propuestos. Esta situación, es sin duda el efecto 
de la ausencia de factores tales como recursos económicos, humanos, administrativos y 
materiales que han dado pie a que sus fines se vayan desviando del propósito inicial. 
 
En todos estos años, no se han registrado cambios que permitan mejorar la 
organización interna de la Fundación. Por tal razón, es necesario contribuir con un 
cambio estructural, el cuál se presenta en el presente Manual de Organización que se 
espera favorecerá mejorar el desarrollo organizativo y  administrativo de la Fundación 














Página: 3 De: 82 Fundación Nicaragüense 
para la Diabetes FND Fecha de Elaboración: 
Febrero de 2005 
 







IV. BASE LEGAL 
 
La Fundación Nicaragüense para la Diabetes se constituyó mediante 
Escritura Pública número dieciocho, otorgado en la ciudad de Managua el día tres de 
octubre del año dos mil uno, ante los oficios del Notario Público, Doctora Lissette 
Torres Morales, en la que se aprueba la constitución de una fundación sin fines de lucro 
y sus estatutos. El Acta de constitución y los Estatutos fueron publicados en el diario 
oficial La Gaceta No. 102, del día 3 de Junio de 2002 en las páginas 3884-3888. 
 
La personalidad jurídica fue aprobada por la Asamblea General el día 12 de 
Diciembre del año 2001 según decreto No. 3228 e inscrita en el libro de Personas 
Jurídicas sin fines de lucro del Ministerio de Gobernación bajo número perpetuo 2215 
del folio 231 al 243, Tomo 1 el día 2 de Mayo de 2002.  
 
Como toda asociación se rige bajo la ley sobre Asociaciones y registro 
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Ser la organización que velará por mejorar la calidad de vida de las personas con 
diabetes en nuestro país, brindando siempre un trato amable y profesional en la 






Somos una Fundación orientados a contribuir a que la Diabetes y sus 
complicaciones no se propaguen incorrectamente en nuestro país, mediante la 
educación permanente a pacientes Diabéticos, familiares de Diabéticos y público 
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VI. OBJETIVOS DE LA ORGANIZACIÓN 
 
 
1. Promover la integración a nuestra Fundación de personas que padezcan 
diabetes en el país con el fin de brindarles atención  médica especializada. 
 
2. Educar a los diabéticos en la prevención de las complicaciones de la 
Diabetes. 
 
3. Educar a diabéticos y familiares de diabéticos con el propósito de que 
aprendan a convivir con este problema de salud grave, crónico y complejo. 
 
4. Educar a la población en general en estilos de vida saludables y en la 
detección de los factores de riesgo que permitan prevenir la diabetes. 
 
5. Brindar atención médica a nuestros afiliados. 
 
6. Promover estilos de vida saludables para mejorar la situación de riesgo 
actual y disminuir el grado de aparición de las complicaciones. 
 
7. Brindar capacitación continua a personal médico para que se mantengan 
actualizados en el tratamiento de la Diabetes y sus complicaciones. 
 
8. Establecer relaciones con instituciones gubernamentales y no 
gubernamentales con el propósito de gestionar apoyo para el funcionamiento 
de la Fundación.  
 
9. Realizar campañas educativas, Jornadas de salud en los departamentos y 
demás actividades, con el objeto de informar y educar sobre los fines y 
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VII. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACIÓN 
 
 
La Fundación Nicaragüense para la Diabetes fundamenta su organización en 
el principio universal de los derechos humanos, la paz y la tolerancia. 
 
La Fundación Nicaragüense para la Diabetes no discriminará por razones de 
credo político y religioso, sexo, raza o nacionalidad a sus miembros, afiliados y público 
interesado en los fines de la organización. 
 
La Fundación Nicaragüense para la Diabetes promueve en sus miembros el 
principio de la ética profesional. 
 
La Fundación Nicaragüense para la Diabetes ofrecerá atención médica con 
amabilidad y respeto a sus afiliados. 
 
La Fundación Nicaragüense para la Diabetes cimienta en su organización la 
dedicación y afecto por el trabajo. 
 
La Fundación Nicaragüense para la Diabetes promueve en la organización 
el ambiente de trabajo agradable y motivante. 
 
La Fundación Nicaragüense para la Diabetes fomenta en su organización el 
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VIII. ESTRUCTURA ORGÁNICA 
 
1. Nivel Superior 
 
Es el nivel estratégico de la Fundación y en él se encuentra la Asamblea 
General que es la máxima autoridad de la organización, a ésta se le subordina la Junta 
Directiva que es el órgano encargado de la administración de la Fundación y a este nivel 
le sigue la Dirección Ejecutiva que la encargada de ejecutar los acuerdos y resoluciones 
que adopte la Junta Directiva.  
 
 
2. Nivel Medio 
 
Este nivel está conformado por la Asesoría Médica, órgano responsable de 
brindar el asesoramiento médico especializado a la Dirección Ejecutiva para el mejor 
cumplimiento de sus funciones. 
 
También se encuentra el área de Administración que es el órgano encargado 
de efectuar una gestión de apoyo a través de los sistemas administrativos de personal, 
contabilidad y servicios generales y también se encuentran los Comités Departamentales 
que son sedes de la fundación en los diferentes departamentos del país.  
 
 
3. Nivel Operativo 
 
Este nivel está integrado por el restante de cargos, los cuales son: Asesor 
Médico, a éste cargo se le subordina el Equipo Multidisciplinario que es un cargo de 
asesoría externa y el cargo de Coordinador de Promotores de Salud, que a su, se le 
subordina el cargo de Promotores en Salud. 
 
Al mismo nivel del Asesor Médico está el cargo de Director Departamental, 
que a su vez tiene dos cargos de apoyo, uno interno que es el de Secretaria y el otro 
externo que es el Equipo Multidisciplinario. Luego se le subordinan las Comisiones de 
Trabajo las cuáles están integradas por el Jefe de Comisiones, la Comisión de 
Propaganda, Comisión de Logística y Comisión de Educación. Al mismo nivel de las 
Comisiones de Trabajo se encuentra Administración, el cuál esta integrado por el 
contador y servicios generales. Y para terminar en el mismo nivel del Director 
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Departamental se encuentra el Coordinador de Promotores en Salud que supervisa a los 
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X. FUNCIONES DE LAS ÁREAS ADMINISTRATIVAS 
 
1. Nombre del Área: ASAMBLEA GENERAL 
 Dependencia: Ninguna 
 
 Objetivo del área: ser la instancia que planifica, organiza, dirige y controla las 




a. Definir y aprobar las políticas generales, las estrategias de las acciones y 
proyectos de la Fundación, así como las políticas generales y específicas de 
la misma. 
 
b. Elaborar, aprobar o modificar los Estatutos de la Fundación, sea por 
propuesta presentada por la Junta Directiva o a iniciativa de dos tercios de 
los miembros de Asamblea General. 
 
c. Conocer y aprobar los planes de trabajo y el informe de la gestión anual que 
presente la Junta Directiva. 
 
d. Conocer, aprobar o rechazar los estados financieros de la Fundación. 
 
e. Elegir en su seno a la Junta Directiva. 
 
f. Conocer y resolver en última instancia el retiro de los miembros de la 
Asamblea General. 
 
g. Aprobar la reglamentación de los Estatutos de la Fundación. 
 
h. Autorizar la enajenación de los bienes inmuebles de la Fundación. 
 
i. Otorgar la condición de miembro honorario, condecoraciones y 
reconocimientos a las personas naturales o jurídicas que hayan apoyado el 
desarrollo de los proyectos y gestiones de la Fundación, así como el 
cumplimiento de los fines y objetivos de la misma 
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 Relaciones  
 
 Internas: Junta Directiva. 













































2. Nombre del Área: JUNTA DIRECTIVA 
 Dependencia: Asamblea General 
 
 Objetivo del área: es el área encargada de llevar a cabo las disposiciones 
 emanadas por  la Asamblea General. 
 
 Funciones:  
 
a. Impulsar el desarrollo de las actividades de la Fundación de conformidad a 
lo establecido en los Estatutos y las políticas establecidas por la Fundación.  
 
b. Cumplir y hacer cumplir con los Estatutos, reglamentos, resoluciones y 
demás acuerdos de la Fundación. 
 
c. Establecer las fechas de reuniones de la Asamblea General y de la misma 
Junta Directiva. 
 
d. Separar provisionalmente a cualquiera de los miembros de la Fundación de 
acuerdo a las causales establecidas en los Estatutos. 
 
e. Conocer los planes e informes de trabajo anual de la Dirección Ejecutiva, 
para su posterior presentación a la Asamblea General de miembros. 
 
f. Crear comisiones Ad Hoc para realizar trabajos específicos. 
 
g. Aprobar el presupuesto administrativo de la fundación. 
 
h. Conocer el informe financiero que se deberá de someter para su 
conocimiento y aprobación de la Asamblea General de miembros. 
 
i. Elaborar la política remunerativa de la fundación. 
 
j. Aprobar los proyectos o programas en salud diseñados por el área de 
asesoría médica.  
 
k. Nombrar al Director Ejecutivo y demás cargos de dirección o coordinadores 
de proyectos o programas. 
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 Internas: Asamblea General, Dirección Ejecutiva 













































3. Nombre del Área: DIRECCIÓN EJECUTIVA 
 Dependencia: Asamblea General, Junta Directiva. 
 
 Objetivo del área: Dirigir y desarrollar las actividades generales de la 
 Fundación. 
 
 Funciones:  
 
a. Cumplir con los acuerdos y resoluciones que adopte la Junta Directiva. 
 
b. Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestión de la Fundación. 
 
c. Supervisar que los fondos, bienes y propiedades de fundación estén 
debidamente salvaguardados y administrados. 
 
d. Autorizar la contratación, ascensos y despidos del personal de la fundación. 
 
e. Realizar el plan de trabajo anual de la fundación. 
 
f. Dirigir y coordinar el desempeño de los cargos del nivel operativo. 
 
g. Velar por la administración de la fundación y sus filiales. 
 
h. Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales que se le exigen a la 
fundación. 
 
i. Dirigir y vigilar la elaboración del presupuesto administrativo de la  
Fundación. 
 
j. Vigilar el desarrollo y cumplimiento de las actividades de la organización en 
los diferentes Comités Departamentales. 
 
k. Divulgar y presentar el Manual de Organización a todo el personal de la 
fundación. 
 
l. Presentar a la Junta Directiva una memoria anual de las actividades y el 
desempeño de cada comité departamental. 
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 Internas: Asamblea General, Junta Directiva, Asesoría Médica, Comités 
 Departamentales, Administración, Comisiones de Trabajo. 












































4. Nombre del Área: ASESORÍA MÉDICA 
 Dependencia: Dirección Ejecutiva. 
 
 Objetivo del área: Brindar asesoramiento médico especializado en diabetes a la 




a. Diseñar proyectos o programas de educación en diabetes para la Fundación y 
sus Comités Departamentales. 
 
b. Brindar asesoramiento médico especializado en el tema de la diabetes al  
Equipo Multidisciplinario, Coordinador de Promotores en Salud, Promotores 
en Salud y a la Comisión de Educación de  los Comités Departamentales.  
 
c. Orientar el proceso de la educación diabetológica en cada Comité 
Departamental. 
 
d. Conformar el Equipo Multidisciplinario de especialidades Médicas. 
 
e. Capacitar al personal médico y educativo de la fundación. 
 
f. Impartir talleres, seminarios, conferencias y capacitaciones en actividades 
educativas que se realicen en el país. 
 




 Internas: Dirección Ejecutiva, Comités Departamentales, Comisiones de 
 Trabajo. 
 Externas: Ministerio de Salud, Equipo Multidisciplinario, afiliados, 
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5. Nombre del Área: ADMINISTRACIÓN 
 Dependencia: Dirección Ejecutiva. 
 
 Objetivo del área: Mantener eficientemente los recursos disponibles de la 
 Fundación.  
 
 Funciones: 
a. Planear, organizar y coordinar la administración de recursos humanos, 
materiales, financieros y tecnológicos. 
 
b. Proponer a la Dirección Ejecutiva las medidas administrativas y técnicas que 
estime convenientes para el funcionamiento de la fundación. 
 
c. Conducir y ejecutar las actividades que correspondan a los sistemas de 
Contabilidad. 
 
d. Coordinar la preparación de los estados financieros de la fundación. 
 
e. Ordenar el pago oportuno de obligaciones, sueldos, compras, etc. 
 
f. Elaborar el presupuesto administrativo de la Fundación. 
 
g. Coordinar, programar y ejecutar actividades de abastecimientos y servicios 
Generales.  
 
h. Supervisar que se mantengan permanentemente actualizados los registros y 
controles de personal. 
 




 Internas: Dirección Ejecutiva, Comités Departamentales. 
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6. Nombre del Área: COMITÉS DEPARTAMENTALES 
 Dependencia: Dirección Ejecutiva. 
 
 Objetivo del área: Representar oficialmente los fines de la Fundación en los 




a. Ejercer la planeacion, organización, dirección y control de las actividades en 
cada Comité Departamental.        
 
b. Supervisar el desempeño organizacional y del personal para la consecución 
de los fines propuestos. 
 
c. Realizar el plan de trabajo anual de acuerdo con el plan de trabajo 
establecido por la Dirección Ejecutiva. 
 
d. Velar por los intereses de la fundación en el comité departamental. 
 
e. Presentar un informe anual a la Dirección Ejecutiva sobre el desarrollo y 




 Internas: Dirección Ejecutiva, Administración, Comisiones de Trabajo. 
 Externas: Entes gubernamentales, organismos donantes, organismos afines 
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7. Nombre del Área: COMISIONES DE TRABAJO 
Dependencia: Comité Departamental 
 
Objetivo del área: Apoyar en la organización de las diferentes actividades de la 




a. Colaborar en la planeacion, organización y ejecución de actividades 
educativas y recreativas de la Fundación, tales como: talleres y conferencias, 
jornadas de salud, actividades para recaudación de fondos, kermés, rifas, 
etc., en cada Comité Departamental. 
 
b. Apoyar al Comité Departamental en la consecución de los fines 
organizacionales. 
 
c. Trabajar estrechamente en el cumplimiento de las actividades. 
 
d. Trabajar de acuerdo al calendario de trabajo propuesto por cada comité 
departamental. 
 
e. Trabajar en conjunto con otras comisiones de trabajo para la realización de la 
Jornada Nacional de la Diabetes. 
 
f. Elaborar un informe anual detallado sobre cada actividad realizada y los 




Internas: Comité Departamental, Asesoría Médica, Promotores en Salud. 
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c. COMITES DEPARTAMENTALES 
 
16. Director Comité Departamental     59 
17. Secretaria        61 
18. Personal de atención médica      63 
19. Administrador       65 
20. Contador        67 
21. Jefe de Comisiones de Trabajo     69 
22. Personal de Comisión de Propaganda    71 
23. Personal de Comisión de Logística     73 
24. Personal de Comisión de Educación     75 
25. Coordinador de Promotores en Salud    77 









Nombre del Cargo: PRESIDENTE 
 Dependencia Funcional: Junta Directiva.  
 Jefe Inmediato: Asamblea General. 
 Subordinados Directos: Vice- Presidente, Secretario, Tesorero, Fiscal, Vocal 
 y Director Ejecutivo. 
 
 Propósito del Cargo: Representar oficialmente a la Junta Directiva de la 
 Fundación Nicaragüense para la Diabetes. 
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Llevar a cabo la planeación, organización, dirección y control administrativo 
de la Fundación.  
 
2. Ejercer la representación judicial y extrajudicial de la Fundación en todos los 
actos públicos y privados y ante cualquier autoridad, persona o entidad, 
pudiendo conferir poderes generales, especiales o judiciales. 
 
3. Cumplir y hacer cumplir todos los acuerdos y disposiciones emanadas de la 
Asamblea General de miembros y de la Junta Directiva. 
 
4. Coordinar las gestiones relacionadas a la Fundación de acuerdo a la 
estrategia definida por la asamblea General de miembros y la Junta 
Directiva. 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. Ser delegatario de las atribuciones de la Junta Directiva. 
 
2. Convocar y presidir las sesiones de la Junta Directiva y de la Asamblea 
General sean ordinarias o extraordinarias. 
 
3. Formular la agenda de las sesiones de la Junta Directiva y de la Asamblea 
General. 
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4. Refrendar con su firma las actas de las sesiones de la Junta Directiva y de la 
Asamblea General respectivamente, dirigir y supervisar la organización de la 
Fundación. 
 
5. Proponer a la Junta Directiva la integración de comisiones y delegaciones. 
 
6. Nombrar al del Director Ejecutivo. 
 
7. Proponer el plan de trabajo y el informe anual de la Junta directiva.  
 
8. Custodiar los documentos legales de la Fundación, incluyendo los libros 
propios de la Fundación y los sellos de ésta. 
 
9. Firmar los documentos de carácter financiero, en coordinación con los 
funcionarios que designe y autorice la Junta Directiva. 
 
10. Divulgar los objetivos y deberes de la Junta Directiva. 
 






 Educación: Licenciatura en Administración de Empresas o Médico 
 General. 
 Experiencia: Tres años de experiencia laboral en el campo 
 administrativo. 
 Aptitudes: Personalidad atrayente y cortés, carácter responsable y líder, 
 espíritu de servicio y sensibilidad social, proyectar credibilidad, gozar de buenas 
 relaciones interpersonales. 
Conocimientos y Habilidades: Buena expresión oral, capacidad para trabajar 
en equipo, capacidad de gestión, organización y coordinación administrativa, 










1. Es responsable de la representación legal de la fundación. 
 
 
2. Es responsable del manejo integral de la Fundación y sus filiales. 
3. Es responsable por el logro de los fines organizacionales. 




Internas: Asamblea General, Junta Directiva y Director Ejecutivo. 
 
Externas: Ministerio de Gobernación o cualquier otra entidad gubernamental, 
organizaciones afines a la fundación, entidades donantes.  
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: climatizado, iluminado.  
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgo: Estrés.  
Herramientas Básicas: Manual de Organización, Reglamentos internos, Libro 
de Actas, Acta de Constitución, Estatutos, Ley de Asociaciones Civiles,  




























Nombre del Cargo: VICE-PRESIDENTE 
Área Dependencia: Junta Directiva.  
Jefe Inmediato: Presidente. 
Subordinados Directos: Secretario, Tesorero, Fiscal y Vocal. 
 




1. Representar y/o sustituir al presidente en caso que se amerite. 
 




1. Representar a la Fundación en aquellos actos para los cuáles sea designado. 
 





 Educación: Licenciatura en Administración de Empresas. 
 Experiencia: Dos años de experiencia laboral. 
 Aptitudes: Personalidad afable, carácter responsable, espíritu de  servicio y 
 cooperación, gozar de buenas relaciones Interpersonales. 
 Conocimientos y Habilidades: Capacidad para asumir retos y cambios, 







1. Es responsable del manejo de la organización en sustitución del Presidente. 
2. Por el manejo de documentos e información confidencial. 
Página: 25 De: 82  Fundación Nicaragüense 
para la Diabetes FND Fecha de Elaboración: 
Enero de 2005 
Elaborado por: 
Diana P. Arbeláez Peña  Manual de Cargos 






 Internas: Asamblea General, Junta Directiva y Director Ejecutivo. 
 
 Externas: Ministerio de Gobernación o cualquier otra entidad 
 gubernamental, Organizaciones afines a la fundación, Entidades  donantes.  
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
 Ambiente: climatizado, iluminado.  
 Equipo de Protección: Ninguno. 
 Riesgo: Estrés.  
 Herramientas Básicas: Manual de Organización, Reglamentos internos, 
 Libro de Actas, Acta de Constitución, Estatutos, Ley de Asociaciones 




























Nombre del Cargo: SECRETARIO 
 Área Dependencia: Junta Directiva.  
 Jefe Inmediato: Presidente. 
 Subordinados Directos: Ninguno. 
 
 Propósito del Cargo: Apoyar la administración de la Fundación en el manejo 
 de información y documentación  de la Junta Directiva. 
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Mantener al día toda la información y documentación de la Junta Directiva.  
 
2. Levantar las actas de las sesiones de la Junta Directiva ordinarias y 
extraordinarias. 
 
3. Convocar a las sesiones de trabajo de la Asamblea General y de la Junta 
Directiva. 
 





1. Mantener al día el libro de Actas de la Junta Directiva. 
 
2. Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados por la Asamblea General 
de miembros y los de la Junta Directiva. 
 
3. Realizar los trámites ordinarios de acreditación de los miembros de la Junta 
Directiva ante las autoridades gubernamentales. 
 
4. Librar las certificaciones sobre el contenido de las actas y acuerdos de la 
Junta Directiva y de la Asamblea General de miembros de la Fundación. 
 
5. Suscribir con el Presidente toda correspondencia, documento o 
comunicación oficial de la Fundación. 
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6. Recibir y llevar con inventario los archivos, documentos, actas, bienes 
inmuebles y escrituras de la fundación. 
 
7. Mantener al día la correspondencia. 
 
8. Leer las funciones según los cargos en caso de nuevos nombramientos en la 
Junta Directiva. 
 
9. Informar por escrito los acuerdos y disposiciones que dicte la Junta 
Directiva. 
 
10. Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de planes y programas 
de trabajo. 
 
11. Otras funciones que señale la junta directiva.   
 
 
 REQUISITOS INTELECTUALES 
 
 Educación: Licenciatura en Administración de Empresas. 
 Requisitos: Dos años de experiencia laboral. 
 Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable y 
 disciplinado, gozar de buenas relaciones personales. 
 Conocimientos y Habilidades: Escribir bien y de forma objetiva, tener  buena 
 ortografía y caligrafía, capacidad para escuchar y escribir  rápidamente, 










1. Manejo de información y documentos confidenciales  






Internas: Asamblea General, Junta Directiva. 
Externas: Autoridades Gubernamentales. 
 
 CONDICIONES DE TRABAJO 
 
 Ambiente de Trabajo: Climatizado, iluminado. 
 Equipo de Protección: Ninguno. 
 Riesgos: Estrés. 
 Herramientas Básicas: Manual de Organización, Escritura de Constitución, 

































 Nombre del Cargo: TESORERO 
 Área Dependencia: Junta Directiva.  
 Jefe Inmediato: Presidente. 
 Subordinados Directos: Ninguno. 
 
 Propósito del Cargo: Servir de apoyo al área financiera de la fundación. 
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Promover la formación e incremento del Patrimonio de la Fundación de 
acuerdo a las políticas que apruebe y establezca la Asamblea General y los 
planes de trabajo que apruebe la Junta Directiva.  
 
2. Revisar y firmar junto con el presidente de la Fundación, los informes 
relativos a los estados financieros de la Fundación. 
 
3. Supervisar las operaciones contables de las actividades desarrolladas por la 
Administración. 
 
4. Presentar a la Asamblea General el informe financiero anual elaborado por la 
Dirección Ejecutiva o ante la Junta Directiva cuando ésta lo solicite. 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. Mantener al día el estado de cuentas a fin de poder rendir el informe en 
cualquier momento que se solicite. 
 
2. Supervisar la ejecución presupuestaria. 
 
3. Conocer la propuesta de presupuesto anual de parte del Director Ejecutivo de 
la Fundación y presentarlo para su consideración ante la Junta Directiva y / o 
a la Asamblea General de miembros para su posterior aprobación. 
 
4. Presentar sugerencias/ propuestas a la Junta Directiva para incrementar los 
ingresos de la Fundación. 
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5. Hacer entrega personal y por escrito al siguiente Tesorero electo, estado de 
cuentas actualizado. 
 
6. Las demás funciones que le asigne la Junta Directiva o la Asamblea General. 
 
 
 REQUISITOS INTELECTUALES 
 
 Educación: Licenciatura en Contaduría Pública y finanzas  
 Experiencia: Dos años en el campo de la contabilidad. 
 Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable y 
 disciplinado, gozar de buenas relaciones interpersonales. 
 Conocimientos y Habilidades: Rapidez mental, memoria asociativa con 
 datos y dígitos, ordenado y puntual, capacidad de asumir retos y  cambios 




1. Supervisión del manejo de los recursos financieros de la organización. 
 
 RELACIONES  
 
 Internas: Asamblea General, Junta Directiva, Director Ejecutivo, 
 Administración, Contador. 
 










 CONDICIONES DE TRABAJO 
 
 Ambiente: Climatizado, iluminado. 
 Equipo de Protección: Ninguno. 
 
 
 Riesgos: Estrés. 
 Herramientas básicas: Manual de Organización, Estados Financieros,  Libro 
















































Nombre del Cargo: FISCAL 
Área Dependencia: Junta Directiva.  
Jefe Inmediato: Presidente. 
 Subordinados Directos: Ninguno. 
 
 Propósito del Cargo: El Fiscal funcionará de forma autónoma de la Junta 
 Directiva, estableciendo las coordinaciones necesarias.  
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Será el encargado de fiscalizar y supervisar las diferentes actividades de la 
Fundación 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. Fiscalizar el cumplimiento de los Estatutos y los reglamentos, así como los 
acuerdos y resoluciones de la Fundación y de sus órganos de Gobierno y 
Administración. 
 
2. Supervisar la buena marcha del trabajo de la Fundación, procurando que se 
cumplan los fines y objetivos de la misma. 
 
3. Vigilar la conservación y buen uso de los bienes muebles e inmuebles de la 
Fundación. 
 
4. Revisar el estado financiero presentado por el Tesorero. 
 
5. Apoyar la ejecución de las actividades. 
 
6. Las demás funciones que le asigne la Asamblea General de miembros o el 
Presidente de la Junta Directiva. 
 
 
 REQUISITOS INTELECTUALES 
 
 Educación: Licenciatura en Administración de Empresas. 
 Experiencia: Dos años de experiencia laboral.  
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 Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable y disciplinado,  gozar 
 de buenas relaciones interpersonales.   
 Conocimientos y Habilidades: Capacidad de análisis y discusión, 




1. Vigilar por el buen uso de los recursos materiales, humanos y financieros de 




 Internas: Asamblea General, Junta Directiva, Director Ejecutivo, 
 unidades administrativas. 
 
 Externas: Entidades gubernamentales, organismos donantes, 
 organizaciones a fines a la fundación. 
 
 CONDICIONES DE TRABAJO 
 
 Ambiente: Climatizado, iluminado. 
 Equipo de Protección: Ninguno. 
 Riesgos: Estrés, cansancio físico. 
 Herramientas básicas: Manual de Organización, Estados Financieros, 



















Nombre del Cargo: VOCAL 
 Área Dependencia: Junta Directiva.  
 Jefe Inmediato: Presidente. 
 Subordinados Directos: Ninguno. 
 
 Propósito del Cargo: Apoyar la labor de los miembros de la Junta 
 Directiva.  
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Sustituir a cualquier miembro de la Junta Directiva que falte por enfermedad 
o ausencia temporal justificada excepto al Presidente quien será sustituido 
por el Vicepresidente. 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS: 
 
1. Apoyar en la realización de las actividades planificadas. 
 
2. Cumplir con las de más obligaciones a su cargo que le indique la Junta 
Directiva o Asamblea General. 
 
 
 REQUISITOS INTELECTUALES 
 
 Educación: Licenciatura en Administración de Empresas. 
 Experiencia: Dos años de experiencia laboral.  
 Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable, buenas 
 relaciones interpersonales. 
 Conocimientos y Habilidad: fluidez de comunicación, capacidad para 





1. Es responsable del cargo que se le asigne en reemplazo de alguno de los 
miembros de la Junta Directiva, con excepción del Presidente. 
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Internas: Asamblea General, Junta Directiva, Director Ejecutivo. 
 
Externas: Entidades gubernamentales, organismos donantes, organizaciones a 
fines a la fundación. 
 
 CONDICIONES DE TRABAJO 
 
 Ambiente: Climatizado, iluminado. 
 Equipo de Protección: Ninguno. 
 Riesgos: Estrés. 
 Herramientas básicas: Manual de Organización, Estatutos, papelería y  útiles 






























Nombre del Cargo: DIRECTOR EJECUTIVO 
 Área Dependencia: Dirección Ejecutiva. 
 Jefe Inmediato: Presidente Junta Directiva. 
 Subordinados Directos: Asesoría Médica, Administración, Comités 
 Departamentales y Secretaria. 
 
 Propósito del Cargo: planifica, organiza, dirige, coordina y controla las 
 actividades y los recursos de la organización, con miras a lograr  objetivos y 




1. Administrar los recursos materiales, humanos, técnicos y administrativos de 
la Fundación. 
 
2. Dirigir las actividades generales de la Fundación. 
 
3. Supervisar y controlar la administración de los fondos de la Fundación. 
 




1. Organizar y dirigir la actividad administrativa, considerando las 
orientaciones y disposiciones emanadas por la Junta Directiva. 
 
2. Velar que las obligaciones contables sean llevadas al día y con claridad. 
 
3. Informar a la Junta Directiva y/o Asamblea General sobre la situación 
financiera y de todos los aspectos que influyan en la fundación.  
 
4. Promover todas las actividades que sean de provecho y beneficio para la 
fundación. 
 
5. Establecer planes y programas de acción para alcanzar los objetivos 
planteados. 
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6. Evaluar la actuación de las áreas de administración y de apoyo.  
 
7. Autorizar e informar a la Administración sobre la contratación, despido y 
ascensos del personal. 
  
8. Elaborar el Plan de Trabajo anual para la fundación. 
 





 Educación: Licenciatura en Administración de Empresas 
 Experiencia: Cinco años en cargo similar. 
 Aptitudes: Personalidad afable, práctico, seguro de si mismo, emprendedor, 
 persuasivo, controlado, carácter responsable y disciplinado, gozar de  buenas 
 relaciones interpersonales 
 Conocimientos y Habilidades: Capacidad de toma de decisiones, 
 capacidad de gestión y coordinación, capacidad de concentración y 
 destreza para prevenir o adaptarse a nuevas situaciones, fluidez de 




1. Cumplimiento de las metas de la organización 
2. Responsable por el equipo y materiales que le son asignados. 








Internas: Asamblea General, Junta Directiva, Asesor Médico, Directores 
Departamentales, Administración, Secretaria, Jefe de Comisiones, Coordinador 




Externas: Entidades Gubernamentales, Organismos donantes, organismos a 
fines a la fundación, afiliados, público en general. 
 
 CONDICIONES DE TRABAJO 
 
 Ambiente: Iluminado, Climatizado. 
 Equipo de Protección: Ninguno. 
 Riesgos: Estrés. 
 Herramientas básicas: Manual de Organización, Estatutos, Políticas 
 administrativas y de organización, Estados Financieros, Computadora, 


































Nombre del Cargo: SECRETARIA  
Área Dependencia: Dirección Ejecutiva. 
Jefe Inmediato: Director Ejecutivo. 
Subordinados Directos: Ninguno. 
 
Propósito del Cargo: Asistir al Director Ejecutivo en las funciones su cargo. 
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Resguardar información y documentación de la Dirección Ejecutiva. 
 
2. Recepción y distribución de documentos internos. 
 




1. Atender al público personal o telefónicamente. 
 
2. Recibir, archivar y controlar la correspondencia. 
 
3. Llevar agenda de reuniones y actividades del Director Ejecutivo. 
 
4. Atender y realizar llamadas de la Dirección Ejecutiva. 
 
5. Concertar y controlar las citas de la Dirección Ejecutiva y de la Junta 
Directiva. 
 
6. Recibir y archivar las fichas de afiliación. 
 




Educación: Secretaria Ejecutiva o estudiante de los últimos años de la carrera 
de administración de empresas o mercadeo. 
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Experiencia: Dos años en cargo similar 
Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable y 
disciplinado, buenas relaciones interpersonales, honradez, discreción.  
Conocimientos y Habilidades: Rapidez digital y mental, tener buena ortografía 
y caligrafía, capacidad para escuchar y escribir rápidamente, manejo de 




1. Manejo de información y documentación confidencial. 
2. Cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas. 
3. Cumplimiento por equipos y materiales que le son asignados. 




 Internas: Junta Directiva, Director Ejecutivo, Administración. 
 
 Externas: Público en general y afiliados. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
 Ambiente: Climatizado, iluminado. 
 Equipo de Protección: Ninguno. 
 Riesgos: Estrés, trabajo bajo presión. 
 Herramientas Básicas: Manual de Organización, computadora, fax, 

















Nombre del Cargo: ADMINISTRADOR 
Área dependencia: Administración. 
Jefe  Inmediato: Director Ejecutivo. 
Subordinados Directos: Contador y Servicios generales. 
 
Propósito del Cargo: Apoyar al Director Ejecutivo en la administración del 




1. Dirigir, controlar, coordinar y supervisar la actividad contable y 
administrativa de la fundación. 
 





1. Supervisar que las obligaciones contables sean llevadas al día y con claridad. 
 
2. Comunicar al Director Ejecutivo sobre la situación contable de la fundación. 
 
3. Realizar la contratación, despido y ascensos del personal operativo y de 
apoyo de la fundación. 
 
4. Autorizar el pago a personal operativo y de servicios generales. 
 









Educación: Licenciatura en Administración de Empresas 
Experiencia: Tres años en cargo similar 
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Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable y disciplinado, honrado, 
seguro de sí mismo, gozar de buenas relaciones interpersonales. 
Conocimientos y habilidades: Capacidad de toma de decisiones, capacidad 
para asumir retos y enfrentar cambios, capacidad de gestión y coordinación, 




1. Manejo de recursos humanos, administrativos y contables. 
2. Mantener buenas relaciones de trabajo entre el personal a cargo. 
3. Responsable de supervisar el manejo de instalaciones, equipo y materiales de 
la Fundación.  




 Internas: Director Ejecutivo, Contador, Servicios Generales, áreas 
 operativas. 
 
 Externas: Entes gubernamentales, organismos donantes, Proveedores. 
 
 CONDICIONES DE TRABAJO 
 
 Ambiente: Iluminado, climatizado. 
 Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés. 
Herramientas Básicas: Manual de Organización, Políticas administrativas y de 
Organización, Inventario de personal, Políticas de remuneración, computadora, 













Nombre del Cargo: CONTADOR 
Área Dependencia: Administración.  
Jefe Inmediato: Administrador. 
 Subordinados Directos: Ninguno.  
 
 Propósito del Cargo: Manejar de manera eficiente las operaciones 
 contables que ocurran dentro de la Fundación, ajustándose a principios de 
 contabilidad generalmente aceptados con el fin de garantizar estados 
 financieros razonables y oportunos. 
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Mantener las operaciones contables de la fundación en tiempo y forma. 
 
2. Elaborar estados financieros como: Balance General, Estado de Resultados y 




1. Presentar al Tesorero los estados Financieros de la Fundación. 
 
2. Llevar registros del Libro Diario y  Libro mayor. 
 
3. Llevar registros de contribuciones hechas por organismos cooperantes. 
 
4. Llevar registro de las contribuciones hechas por los afiliados a la Fundación. 
 






Educación: Licenciatura en Contaduría Pública y Finanzas. 
Experiencia: Dos años en cargo similar. 
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Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable y disciplinado, gozar de 
buenas relaciones interpersonales, honradez.  
Conocimientos y habilidades: Capacidad de juicio, capacidad para asumir retos 
y enfrentar cambios, capacidad para distribuir y economizar recursos 




1. Manejo de información confidencial. 
2. Manejo de recursos económicos. 
3. Cumplimiento de las normas disciplinarias.  
4. Cumplimiento por equipos y materiales que le son asignados. 




Internas: Director Ejecutivo, Secretaria y Tesorero. 
 
Externas: Entes gubernamentales, Bancos y entidades financieras. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Climatizado, iluminado. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés. 
Herramientas Básicas: Estados financieros, Manual de Organización, 
Principios de Contabilidad generalmente aceptados, computadora, calculadora, 















Nombre del Cargo: SERVICIOS GENERALES 
 Área Dependencia: Administración. 
 Jefe Inmediato: Administrador. 
 Subordinados Directos: Ninguno. 
 
 Propósito del Cargo: Apoyar la administración del Director Ejecutivo en 
 la planeacion y atención de los servicios de apoyo que requieran las áreas 




1. Promover los medios adecuados para que los servicios administrativos se 
presten a todas las áreas de la Fundación en forma eficiente y oportuna. 
 
2. Realizar los trámites necesarios para la adquisición de bienes y servicios que 





1. Proporcionar al personal los materiales y útiles de trabajo que requieran para 
el buen desempeño de sus actividades. 
 
2. Proporcionar equipo audiovisual y didáctico para capacitaciones y 
actividades. 
 
3. Velar por el mantenimiento de instalaciones y equipos de la Fundación. 
 




Educación: Licenciatura en Administración de Empresas. 
Experiencia: Dos años en cargo similar. 
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Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable y disciplinado, gozar de 
buenas relaciones interpersonales.  
Conocimientos y Habilidades: Capacidad para asumir retos y enfrentar 
cambios, capacidad para administrar y distribuir recursos, manejo de programas 
de cómputo. 
RESPONSABILIDADES: 
1. Por la conservación y mantenimiento de instalaciones y equipos de oficina. 
RELACIONES 
 Internas: Todas las áreas de la organización. 
 Externas: Proveedores. 
CONDICIONES DE TRABAJO 
Ambiente: Iluminado, climatizado. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés. 
Herramientas Básicas: Manual de Organización, políticas administrativas y de 
























 Nombre del Cargo: ASESOR MÉDICO 
 Área Dependencia: Asesoría Médica.  
 Jefe Inmediato: Director Ejecutivo. 
 Subordinados Directos: Equipo Multidisciplinario y Coordinador 
 Promotores en Salud. 
 
 Propósito del Cargo: Brindar información permanente y actualizada sobre 
 la prevención y tratamiento de la Diabetes al equipo médico y educativo de 
 la Fundación. 
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Planificar y ejecutar proyectos o programas de salud. 
 
2. Brindar asesoría médica a los directivos de la Fundación con el fin de 
orientarlos en definición de estrategias y actividades que contribuyan al 
logro de los objetivos organizacionales. 
 
3. Capacitar al equipo médico y educativo sobre temas médicos relacionados 
con la Diabetes. 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. Conformar al Equipo Multidisciplinario. 
 
2. Orientar al equipo multidisciplinario sobre las funciones y actividades a 






3. Impartir talleres, conferencias y capacitación al Equipo Multidisciplinario, 
Promotores en Salud, diabéticos y al público en general sobre el tratamiento 
y la prevención de la diabetes y otros temas relacionados con la enfermedad. 
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4. Orientar al Coordinador de Promotores en la capacitación de los Promotores 
en Salud. 
 
5. Elaborar el plan médico de educación en diabetes con el apoyo del 
coordinador de Promotores. 
 
6. Participar en las actividades médico-educativas atendiendo a pacientes 
diabéticos. 
 






Educación: Médico en Endocrinología o Medicina Interna.  
Experiencia: Cinco años en Endocrinología o Medicina Interna. 
Aptitudes: Personalidad atrayente y cortés, carácter responsable y disciplinado, 
espíritu de servicio, sensibilidad social, tener credibilidad y excelente prestigio. 
Conocimientos y habilidades: Manejo integral y actualizado de la enfermedad, 





1. Por el manejo de programas y proyectos de salud. 
2. Por la atención médica a pacientes Diabéticos en actividades de la fundación. 









 Internas: Director Ejecutivo, Director Departamental, Coordinador 




 Externas: Ministerio de Salud, Equipo Multidisciplinario, afiliados, 
 público en general. 
 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: climatizado, iluminado, natural.  
Equipo de Protección: Guantes de látex y mascarillas. 
Riesgos: Estrés, cansancio físico. 
Equipo y Herramientas: Manual de Organización, equipo médico como 
estetoscopio, jeringas de insulina, insulina, glucómetro, cintas reactivas, etc., 




































Nombre del Cargo: PERSONAL DE ATENCIÓN MÉDICA 
Área dependencia: Equipo Multidisciplinario. 
Jefe Inmediato: Asesor Médico. 
Subordinados Directos: Ninguno. 
 
Propósito del Cargo: Formar parte de un equipo de médicos especialistas en 





1. Proporcionar atención médica a diabéticos afiliados a la Fundación con el 
propósito de cumplir con los objetivos organizacionales. 
 




1. Proporcionar a los pacientes diabéticos consejos y precauciones que deben 
tomar en cuenta para cuidar mejor su salud. 
 
2. Colaborar con la Fundación para cualquier actividad de salud que requiera el 
brindar atención médica a los diabéticos. 
 
3. Participar en los talleres de capacitación impartidos por el Asesor Médico. 
 
4. Participar en la Jornada Nacional de la Diabetes celebrada cada año en el 






Educación: Médicos especialistas en Medicina Interna, Endocrinología, 
Ginecología y Obstetricia, Odontología, Medicina General, Cardiología, 
Ortopedia, Neurología, Nutricionista, Oftalmología, Pediatría, Psiquiatría, y 
Radiología.  
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Experiencia: Cinco años de experiencia laboral. 
Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable y 
disciplinado, espíritu de servicio, sensibilidad social, tener credibilidad y 
excelente prestigio. 





1. Brindar atención médica a pacientes diabéticos y prescripción de 




 Internas: Asesor Médico, Promotores en Salud, Comités  Departamentales. 
 
 Externas: Centros de atención hospitalaria, afiliados y pacientes  diabéticos. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Iluminado, climatizado. 
Equipo de Protección: Ninguno 
Riesgos: Estrés. 

















Nombre del Cargo: COORDINADOR PROMOTORES EN SALUD 
Área Dependencia: Asesoría Médica. 
Jefe Inmediato: Asesor Médico. 
Subordinados Directos: Promotores en Salud. 
 
Propósito del Cargo: Conformar y dirigir a los Promotores en Salud en la labor 
de educar e informar sobre la diabetes a enfermos diabéticos y público en 
General. 
 
FUNCIONES GENERALES  
 
1. Impartir talleres de capacitación al equipo de Promotores en Salud sobre el 
tratamiento y prevención de la diabetes y demás aspectos relacionados con la 
enfermedad. 
 
2. Elaborar y ejecutar el programa educativo correspondiente a cada comité 
departamental con el apoyo del Asesor médico.  
 
3. Elaborar material educativo como son afiches, brochures, volantes y demás, 
con el apoyo del Asesor Médico. 
 
4. Orientar el proceso de educación diabetológica en su Comité Departamental. 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. Apoyar al comité Departamental en la realización de las actividades 
recreativas o de otro tipo que contribuyan a ayudar a personas con diabetes a 
llevar mejor control de la misma y mejorar su calidad de vida. 
 
 
2. Brindar toda la información necesaria a los Promotores en salud sobre el 
Equipo Multidisciplinario para que puedan informar a  afiliados y público en 
general de los servicios que ofrece la Fundación. 
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3. Facilitar el aprendizaje y la comprensión de los Promotores en Salud, con 
respecto a términos médicos muy técnicos relacionados a la diabetes, 
mediante el uso de un lenguaje claro y sencillo.  
 
4. Supervisar el trabajo y desempeño de los Promotores en Salud. 
 
5. Elaborar el calendario de actividades y visitas medico-educativas para los 
Promotores en Salud. 
 
6. Realizar un reporte anual la actividad médico-educativa de cada comité 
departamental, el cuál se le presentará a la Dirección Ejecutiva. 
 
7. No tomar decisiones médico educativas sin antes consultar con el Asesor 
Médico. 
 
8. Informar a la Dirección Ejecutiva de las decisiones médico educativas 





Educación: Educador o Médico General. 
Experiencia: Tres años en docencia académica o Medicina General.  
Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable y dinámico, 
gozar de buenas relaciones interpersonales, espíritu de servicio y sensibilidad 
social. 
Conocimientos y Habilidades: Conocimientos en diabetes, capacidad para 
organizar y dirigir grupos de personas, capacidad para enseñar y explicar 




1. Dirigir y supervisar a Promotores en Salud. 









 Externas: Centros médicos y hospitalarios, Ministerio de Salud, Afiliados y  
 público en general 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Climatizado, iluminado. Natural. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés, agotamiento físico. 
Herramientas Básicas: Manual de Organización, material educativo, papelería 





































Nombre del Cargo: PROMOTORES EN SALUD 
Área Dependencia: Asesoría Médica. 
Jefe Inmediato: Coordinador Promotores en salud. 
Subordinados: Ninguno. 
 
Propósito del Cargo: Formar parte de un grupo de personas encargadas de 





1. Informar y educar a los Diabéticos y público en general sobre la prevención 
y tratamiento de la Diabetes. 
 
2. Esclarecer las dudas o la falta de conocimiento a diabéticos y público en 
general sobre el tratamiento y prevención de la Diabetes por medio de 
conversaciones personales. 
 
3. Facilitar a las personas con diabetes, a su grupo familiar y público general, el 
aprendizaje y la comprensión de lo qué es la diabetes mediante el uso de un 
lenguaje sencillo y fácil de comprender. 
 




1. Participar en jornadas de salud apoyando la labor del Asesor Médico en la 
realización de charlas, conferencias, consultas médicas y demás actividades, 
con el fin de contribuir al conocimiento del público presente. 
 
2. Visitar hospitales, centros médicos o puestos de salud del departamento o 
comunidad correspondiente, proporcionando material informativo sobre la 
Diabetes. 
 
3. Proporcionar material informativo a diabéticos, familiares de diabéticos y 
público en general. 
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4. Informar a Diabéticos sobre la existencia del Equipo Multidisciplinario de 
especialidades médicas para que puedan tener acceso a mejor atención 
médica y a bajo costo, mediante la afiliación a la Fundación. 
 
5. Completar la ficha de afiliación de los afiliados. 
 
6. Brindar información complementaria sobre hábitos de vida y de 




Educación: Bachiller y/o estudiante universitario 
Experiencia: Ninguna 
Aptitudes: Personalidad amable y servicial, carácter responsable, espíritu de 
servicio, sensibilidad social, buenas relaciones interpersonales, carisma y 
sencillez. 
Conocimientos y Habilidades: Capacidad para comunicar y explicar temas 




1. Integración de personas con diabetes a la fundación. 




 Internas: Asesor Médico, Coordinador Promotores, Secretaria. 
 
 Externas: Hospitales y centros de salud, afiliados y público en general. 
 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Natural.  
Equipo de Protección: Gorras. 
Riesgos: Agotamiento físico, por movilización externa en visitas a realizar. 
 
 
Herramientas Básicas: Principios y objetivos de la fundación, material 









































Nombre del Cargo: DIRECTOR COMITÉ DEPARTAMENTAL 
Área dependencia: Comité Departamental. 
Jefe Inmediato: Director Ejecutivo.  
Subordinado: Secretaria, personal de atención medica, administrador, jefe de 
comisiones de trabajo, coordinador de promotores en salud. 
 
Propósito del Cargo: Planifica, organiza, dirige, coordina, y controla las 




1. Administrar los recursos materiales, humanos, técnicos y administrativos del 
comité departamental 
 





1. Organizar y dirigir la actividad administrativa, considerando las 
orientaciones hechas por el Director Ejecutivo. 
 
2. Velar por los intereses de la Fundación en su departamento con el objetivo 
de contribuir a que se logren los objetivos globales de la fundación. 
 
3. Promover y supervisar que todas las actividades se realicen y sean de 
provecho y beneficio para su comité departamental. 
 
4. Velar por la administración de los recursos humanos, administrativos y 
contables. 
 
5. Realizar el plan de trabajo de su comité en correspondencia con el plan de 




Educación: Licenciatura en Administración de Empresas. 
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Experiencia: Tres años en cargo similar. 
Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable y disciplinado, practico, 
seguro de sí mismo, emprendedor, persuasivo, gozar de buenas relaciones 
interpersonales. 
Conocimientos y habilidades: Capacidad de toma de decisiones, capacidad 
para asumir retos y enfrentar cambios, capacidad de gestión y coordinación, 




1. Cumplimiento de las metas de la organización a nivel departamental. 
2. Fomentar relaciones apropiadas de trabajo entre los miembros. 




 Internas: Director Ejecutivo, Secretaria, Administrador, Contador, Jefe  de 
 Comisiones, Coordinador de Promotores en salud. 
 
 Externas: Entes gubernamentales, organismos donantes, organismos afines 
 a la fundación, afiliados, publico en general. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Iluminado, climatizado. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés. 
Herramientas Básicas: Manual de Organización, Estatutos, Políticas 
administrativas y de Organización, Estados Financieros, computadora, papelería 











Nombre del Cargo: SECRETARIA  
Área Dependencia: Comité Departamental 
Jefe Inmediato: Director Comité Departamental 
Subordinados Directos: Ninguno 
 
Propósito del Cargo: Asistir al Director del Comité Departamental en las 




1. Resguardar información y documentación del Comité Departamental. 
 
2. Recibir y distribuir documentos internos. 
 




1. Atender al público personal o telefónicamente. 
 
2. Recibir, archivar y controlar la correspondencia. 
 
3. Llevar agenda de reuniones y actividades del Director del Comité 
Departamental. 
 
4. Atender y realizar las llamadas del Comité Departamental. 
 
5. Concertar y controlar las citas del Director del Comité Departamental. 
 
6. Recibir y archivar las fichas de afiliación. 
 
7. Entregar carnets a los afiliados de la Fundación. 
REQUISITOS INTELECTUALES 
 
Educación: Secretaria Ejecutiva o estudiante de los últimos años de la carrera 
de administración de empresas o mercadeo. 
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Experiencia: Dos años en cargo similar 
Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable y 
disciplinado, buenas relaciones interpersonales, honradez, discreción.  
Conocimientos y Habilidades: Rapidez digital y mental, tener buena ortografía 
y caligrafía, capacidad para escuchar y escribir rápidamente, manejo de 




1. Manejo de información y documentación confidencial. 
2. Cumplimiento de las normas disciplinarias establecidas. 
3. Cumplimiento por equipos y materiales que le son asignados. 




 Internas: Director Comité Departamental, Administración. 
 
 Externas: Público en general y afiliados. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Climatizado, iluminado. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés, trabajo bajo presión. 
Herramientas Básicas: Manual de Organización, computadora, fax, archiveros, 


















Nombre del Cargo: PERSONAL DE ATENCIÓN MÉDICA 
 Área dependencia: Equipo Multidisciplinario. 
 Jefe Inmediato: Director Comité Departamental. 
 Subordinados Directos: Ninguno.  
 
 Propósito del Cargo: Formar parte de un equipo de médicos especialistas en 
 distintas ramas de la salud con el fin de atender integralmente al paciente 
 Diabético. 
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Proporcionar atención médica a diabéticos afiliados a la Fundación con el 
propósito de cumplir con los objetivos organizacionales. 
 
2. Contribuir al cuidado y bienestar de los diabéticos afiliados a la Fundación. 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. Proporcionar a los pacientes consejos y precauciones que deben tomar en 
cuenta para cuidar mejor su salud. 
 
2. Colaborar con la Fundación para cualquier actividad de salud que requiera el 
brindar atención médica a los Diabéticos. 
 
3. Participar en los talleres de capacitación impartidos por el Asesor Médico. 
 
4. Participar en la Jornada Nacional de la Diabetes celebrada cada año en el 







Educación: Médicos especialistas en Medicina Interna, Endocrinología, 
Ginecología y Obstetricia, Odontología, Medicina General, Cardiología, 
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Ortopedia, Neurología, Nutricionista, Oftalmología, Pediatría, Psiquiatría, y 
Radiología.  
Experiencia: Cinco años de experiencia laboral. 
Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable y 
disciplinado, espíritu de servicio, sensibilidad social, tener credibilidad y 
excelente prestigio. 





1. Brindar atención médica a pacientes diabéticos. 




 Internas: Asesor Médico y Promotores en Salud. 
  
 Externas: Centros de atención hospitalaria, afiliados y pacientes  diabéticos. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Iluminado, climatizado. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés. 
















Nombre del Cargo: ADMINISTRADOR 
 Área dependencia: Administración.  
 Jefe Inmediato: Director Comité Departamental.  
 Subordinados Directos: Contador 
 
 Propósito del Cargo: Apoyar al Director del Comité Departamental en la 
 administración del personal así como de los recursos técnicos, materiales y 




1. Dirigir, controlar, coordinar y supervisar la actividad contable y 
administrativa de la fundación. 
 
2. Supervisar y controlar el desempeño laboral del personal operativo de la 
fundación. 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. Supervisar que las obligaciones contables sean llevadas al día y con claridad. 
 
2. Comunicar al Director del Comité Departamental sobre la situación contable 
de la fundación. 
 
3. Realizar la contratación, despido y ascensos del personal operativo y de 
apoyo de la fundación. 
 
4. Autorizar el pago a personal operativo y de servicios generales. 
 





Educación: Licenciatura en Administración de Empresas 
Experiencia: Tres años en cargo similar. 
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Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable y disciplinado, honrado, 
seguro de sí mismo, gozar de buenas relaciones interpersonales. 
Conocimientos y habilidades: Capacidad de toma de decisiones, capacidad 
para asumir retos y enfrentar cambios, capacidad de gestión y coordinación, 




1. Manejo de recursos humanos, administrativos y contables 
2. Mantener buenas relaciones de trabajo entre el personal a cargo 
3. Responsable de supervisar el manejo de instalaciones, equipo y materiales de 
la Fundación.  




 Internas: Director Comité Departamental, Contador, y áreas operativas. 
 
 Externas: Entes gubernamentales, organismos donantes, Proveedores. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Iluminado, climatizado. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés 
Herramientas Básicas: Manual de Organización, Políticas administrativas y de 
organización, inventario de personal, políticas de remuneración, computadora, 

















Nombre del Cargo: CONTADOR 
Área Dependencia: Administración.  
Jefe Inmediato: Administrador. 
Subordinados Directos: Ninguno.  
 
Propósito del Cargo: Manejar de manera eficiente las operaciones contables 
que ocurran dentro de la Fundación, ajustándose a principios de contabilidad 





1. Mantener las operaciones contables del Comité Departamental en tiempo y 
forma. 
 
2. Elaborar estados financieros como: Balance General, Estado de Resultados y 




1. Presentar al Administrador los estados Financieros de la Fundación del 
Comité Departamental. 
 
2. Llevar registros del Libro Diario y  Libro mayor. 
 
3. Llevar registros de las contribuciones hechas por organismos cooperantes. 
 
4. Llevar registro de las contribuciones hechas por los afiliados a la Fundación. 
 





Educación: Licenciatura en Contaduría Pública y Finanzas. 
Experiencia: Tres años en cargo similar. 
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 Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable y disciplinado, gozar de 
 buenas relaciones interpersonales, honradez.  
Conocimientos y habilidades: Capacidad de juicio, capacidad para asumir retos 
y enfrentar cambios, capacidad para distribuir y economizar recursos 




1. Manejo de información confidencial y de recursos económicos. 
2. Cumplimiento de las normas disciplinarias  
3. Cumplimiento por equipos y materiales que le son asignados 




Internas: Director Comité Departamental, Administrador y Secretaria  
 
Externas: Entes gubernamentales, Bancos y entidades financieras. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Climatizado, iluminado. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés. 
Herramientas Básicas: Estados financieros, Manual de Organización, 
Principios de Contabilidad Generalmente aceptados, Computadora, Calculadora, 














 Nombre del Cargo: JEFE DE COMISIONES DE TRABAJO 
 Área Dependencia: Comisiones de Trabajo 
 Jefe Inmediato: Director Comité Departamental 
 Subordinados Directos: Comisión de Propaganda, Comisión de Logística, 
 Comisión de Educación.  
 
 Propósito del Cargo: Apoyar al Director Departamental en la realización de las 
 actividades de la fundación con el fin de contribuir a la consecución de los 
 objetivos organizacionales. 
 
 FUNCIONES GENERALES 
 
1. Planificar el calendario de trabajo de cada una de las Comisiones de Trabajo 
de acuerdo al plan de trabajo del comité departamental. 
 
2. Elaborar presupuesto de gastos de las Comisiones de Trabajo  a presentarse 
al Director Departamental para su aprobación.  
 
3. Supervisar el trabajo de cada una de las Comisiones de Trabajo. 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. Informar a cada Comisión de Trabajo sobre el calendario de trabajo a 
realizar. 
 
2. Ayudar y apoyar la organización y realización de las actividades de cada una 
de las Comisiones de Trabajo. 
 
3. Elaborar  informe al Director Departamental indicando las actividades que se 






Educación: Técnico medio en Administración de Empresas. 
Experiencia: dos años de experiencia. 
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Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable, dinámico, creativo y 
entusiasta, gozar de buenas relaciones interpersonales, espíritu de servicio y 
sensibilidad social. 
Conocimientos y Habilidades: Capacidad para organizar y trabajar en equipo, 









Internas: Director Comité Departamental, Asesor Médico, Equipo 
Multidisciplinario, Coordinador Promotores en salud. 
 
Externas: Entidades públicas o privadas. Público en general y afiliados.  
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Climatizado, Iluminado, Natural. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés, cansancio físico. 

















Nombre del Cargo: PERSONAL COMISIÓN DE PROPAGANDA 
Área Dependencia: Comisiones de Trabajo 
Jefe Inmediato: Jefe de Comisiones. 
Número de Integrantes: Tres personas.  
Subordinados Directos: Ninguno. 
 
Propósito del Cargo: Colaborar en la ejecución de las actividades educativas y 









1. Elaborar material publicitario para convocar e informar sobre las actividades 
de la Fundación. 
 
2. Contactar a medios de comunicación como radio, televisión, perifoneo, etc., 
para convocar e informar sobre las actividades de la Fundación. 
 
3. Hacer contactos con instituciones públicas y privadas del departamento para 
coordinar actividades conjuntas y/o financiamiento de actividades y pago de 
medios de comunicación. 
 
4. Repartir el material publicitario en puntos estratégicos de cada departamento 
como son: Oficina central de la Fundación, iglesias, colegios, etc. 
 






Educación: Bachiller y/o estudiante universitario. 
Experiencia: Dos años de experiencia. 
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Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable, dinámico, creativo y 
entusiasta, gozar de buenas relaciones interpersonales, espíritu de servicio y 
sensibilidad social. 
Conocimientos y habilidades: Buena expresión oral, capacidad para organizar 




1. Es responsable de divulgar las actividades que realiza la Fundación   
RELACIONES 
 
 Internas: Jefe de Comisiones, Coordinador Promotores, Comisión de 
 Logística y Educación. 
  
 Externas: Imprentas, medios de comunicación, entidades públicas y 
 privadas, público en general. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Climatizado, iluminado, natural. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Agotamiento físico. 


















Nombre del Cargo: PERSONAL COMISIÓN DE LOGÍSTICA 
 Área Dependencia: Comisiones de Trabajo. 
 Jefe inmediato: Jefe de Comisiones de Trabajo. 
 Número de Integrantes: Tres personas. 
 Subordinados: Ninguno.  
 
 Propósito del Cargo: Brindar ayuda en la realización de las actividades 
 educativas y recreativas de la Fundación. 
 
 FUNCION GENERAL  
 
1. Estará a cargo de garantizar los recursos necesarios para las actividades que 
realice cada una de las filiales. 
 
 FUNCIONES ESPECÍFICAS 
 
1. Gestionar el alquiler de local, sillas, mesas, audio, carpas, etc. 
 
2. Preparar refrigerios en actividades específicas, señaladas por el Jefe de 
Comisiones. 
 
3. Proveer la movilización de equipo y personal médico y educativo hasta el 
centro de la actividad.  
 
4. Proveer de vehículos para la movilización del personal de la Fundación 
cuando las actividades sean en comunidades rurales o alejadas a las 
ciudades. 
 








Educación: Bachiller y/o estudiante universitario. 
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Experiencia: Un año de experiencia. 
Aptitudes: Personalidad amable, carácter responsable, ordenado, dinámico, 
entusiasta, gozar de buenas relaciones interpersonales, espíritu de servicio y 
sensibilidad social. 









 Internas: Jefe de Comisiones, Asesor Médico, Comisión de Propaganda  y 
 Educación. 
 
 Externas: Establecimientos de alquiler de equipos para eventos sociales.  
 Público en general. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Natural. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Cansancio fisco. 

















Nombre del Cargo: PERSONAL COMISIÓN DE EDUCACIÓN 
Área Dependencia: Comisiones de Trabajo. 
Jefe Inmediato: Jefe de Comisiones. 
Número de Integrantes: Tres personas. 
Subordinados: Ninguno. 
 
Propósito del Cargo: Colaborar en la ejecución de las actividades educativas y 




1. Apoyar al Coordinador de Promotores en Salud en la planeación y diseño del 
material educativo sobre prevención y tratamiento de la Diabetes del Comité 





1. Participar en las reuniones con el Coordinador de Promotores en salud en la 
planificación del material educativo sobre prevención y tratamiento de la 
Diabetes. 
 
2. Opinar y sugerir ideas para el diseño y formato del material educativo. 
 
3. Garantizar que el material educativo este siempre en cantidades suficientes y 
disponibles para las actividades, para los Promotores en salud, afiliados y 
público en general. 
 





5. Gestionar fondos para la reproducción del material educativo con 
organizaciones públicas y privadas. 
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 REQUISITOS INTELECTUALES 
 
 Educación: Bachiller y/o estudiante universitario.  
 Experiencia: un año de experiencia 
 Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable y 
 entusiasta, espíritu de servicio y sensibilidad social. 








 Internas: Jefe de Comisiones y Coordinador y Promotores en Salud. 
 
 Externas: Entidades públicas y privadas. Imprenta. Público en general. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Climatizado, iluminado. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés.  
















Nombre del Cargo: COORDINADOR PROMOTORES EN SALUD 
Área Dependencia: Comité Departamental. 
Jefe Inmediato: Director Comité Departamental. 
Subordinados Directos: Promotores en Salud. 
 
Propósito del Cargo: Conformar y dirigir a los Promotores en Salud  en la labor 
de educar e informar sobre la Diabetes a enfermos diabéticos y público en 
General. 
 
FUNCIONES GENERALES  
 
1. Impartir talleres de capacitación al equipo de Promotores en Salud sobre el 
tratamiento y prevención de la diabetes y demás aspectos relacionados con la 
enfermedad. 
 
2. Elaborar y ejecutar el programa educativo correspondiente a cada comité 
departamental con el apoyo del Asesor médico.  
 
3. Elaborar material educativo como son afiches, brochures, volantes y demás, 
con el apoyo del Asesor Médico. 
 




1. Apoyar al comité Departamental en la realización de las actividades 
recreativas o de otro tipo que contribuyan a ayudar a personas con diabetes a 
llevar mejor control de la misma y mejorar su calidad de vida. 
 
2. Brindar toda la información necesaria a los Promotores en salud sobre el 
Equipo Multidisciplinario para que puedan informar a  afiliados y público en 
general de los servicios que ofrece la Fundación. 
 
3. Facilitar el aprendizaje y la comprensión de los Promotores en Salud, con 
respecto a términos médicos muy técnicos relacionados a la diabetes, 
mediante el uso de un lenguaje claro y sencillo.  
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4. Supervisar el trabajo y desempeño de los Promotores en Salud. 
 
5. Elaborar el calendario de actividades y visitas medico-educativas para los 
Promotores en Salud. 
 
6. Realizar un reporte anual de la actividad médico-educativa de cada comité 
departamental, el cuál se le presentará a la Dirección Ejecutiva. 
 
7. No tomar decisiones médico educativas sin antes consultar con el Asesor 
Médico. 
 
8. Informar a la directora del Comité Departamental de las decisiones médico 




Educación: Educador o Médico General. 
Experiencia: Dos años en docencia académica o Medicina General.  
Aptitudes: Personalidad amable y colaborador, carácter responsable y dinámico, 
gozar de buenas relaciones interpersonales, espíritu de servicio y sensibilidad 
social. 
Conocimientos y Habilidades: Conocimientos en diabetes, capacidad para 
organizar y dirigir grupos de personas, capacidad para enseñar y explicar 




1. Dirigir y supervisar a Promotores en Salud. 











 Externas: Centros médicos y hospitalarios, Ministerio de Salud, Afiliados y  
 público en general. 
 
CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Climatizado, iluminado. Natural. 
Equipo de Protección: Ninguno. 
Riesgos: Estrés, agotamiento físico. 
Herramientas Básicas: Manual de Organización, material educativo, papelería 













































Nombre del Cargo: PROMOTORES EN SALUD 
Área Dependencia: Comité Departamental. 
Jefe inmediato: Coordinador Promotores en salud. 
Subordinados Directos: Ninguno. 
 
Propósito del Cargo: Formar parte de un grupo de personas encargadas de 





1. Informar y educar a los diabéticos y público en general sobre la prevención y 
tratamiento de la Diabetes. 
 
2. Esclarecer las dudas o la falta de conocimiento de diabéticos y público en 
general sobre el tratamiento y prevención de la diabetes por medio de 
conversaciones personales. 
 
3. Facilitar a las personas con diabetes, a su grupo familiar y público general, el 
aprendizaje y la comprensión de lo qué es la diabetes mediante el uso de un 
lenguaje sencillo y fácil de comprender. 
 




1. Participar en jornadas de salud apoyando la labor del Asesor Médico en la 
realización de charlas, conferencias, consultas médicas y demás actividades, 
con el fin de contribuir al conocimiento del público presente. 
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2. Visitar hospitales, centros médicos o puestos de salud del departamento o 
comunidad correspondiente, proporcionando material informativo sobre la 
Diabetes. 
 
3. Completar la ficha de afiliación de los afiliados. 
 
4. Proporcionar material informativo a Diabéticos, familiares de Diabetes y 
público en general. 
 
5. Informar a Diabéticos sobre la existencia del Equipo Multidisciplinario de 
especialidades médicas para que puedan tener acceso a mejor atención 
médica y a bajo costo, mediante la afiliación a la Fundación. 
 
6. Brindar información complementaria sobre hábitos de vida y de alimentación 




Educación: Bachiller y/o estudiante universitario. 
Experiencia: Ninguna. 
Aptitudes: Personalidad amable y servicial, carácter responsable, espíritu de 
servicio, sensibilidad social, gozar de buenas relaciones interpersonales, carisma 
y sencillez. 
Conocimientos y Habilidades: Capacidad para comunicar y explicar temas 




1. Integración de personas con diabetes a la fundación. 




 Internas: Coordinador Promotores, Comisión de Educación. 
 





CONDICIONES DE TRABAJO 
 
Ambiente: Natural.  
Equipo de Protección: Gorras. 
Riesgos: Agotamiento físico, por movilización externa en visitas a realizar. 
Herramientas Básicas: Principios y objetivos de la fundación, material 










































VII. DISCUSIÓN DE LOS RESULTADOS 
 
En base a los resultados obtenidos en el diagnóstico realizado se procede 
al análisis de los mismos. 
 
1. En relación a la visión de la organización, se necesita mejorar puesto que es 
importante que se defina claramente la imagen de la organización a futuro, 
para que los miembros de la fundación sepan cuáles serán los objetivos que 
se deberán alcanzar al largo plazo con la participación y esfuerzo de todos, 
así como la sociedad los identifique en su actividad y rol social.  Esta visión 
debe ser del conocimiento de todos sus integrantes puesto que de lo 
contrario, jamás se podrá avanzar por el logro de ésta. 
 
2. La misión de la fundación, no expresa claramente la razón esencial y de 
existir de ésta, además, su planteamiento obedece más a los objetivos 
perseguidos. Esta situación significa para la fundación que sus miembros no 
identifiquen específicamente el propósito de su organización en la sociedad y 
a la vez la orientación de esfuerzos y recursos necesarios para su 
cumplimiento. Por estas razones, se debe mejorar la redacción de la Misión, 
todo esto con el fin de orientar y estimular la iniciativa personal de cada uno 
de sus miembros para que la organización realice su propósito principal. 
 
3. Los objetivos revisados están planteados como misión, pues entre ambos 
aspectos no se establece una distinción de significado y finalidad. Se observa 
que los objetivos no se plantearon tomando en cuenta la disponibilidad de 
recursos económicos, humanos, materiales y administrativos, por que si no 
se dispone de objetivos claramente establecidos,  no se logra el 
cumplimiento de la mismas  y por lo tanto el desempeño del  personal,   ya 
que es muy importante que sus miembros entiendan y valoren la 
disponibilidad actual de recursos, para que estos objetivos no se vuelvan en 
una situación poco viable a corto, mediano o largo plazo. 
 
4. Las estrategias de carácter administrativo-funcional (como investigaciones 
científicas y conformación de farmacia para venta de medicamentos, etc.)  
revisadas no están en coherencia con el ambiente interno y externo, y los 
recursos disponibles de la Fundación. Esta situación deriva en condiciones 
poco reales para  el funcionamiento de la fundación  y por tanto desviación 





5. El organigrama de la Fundación presenta áreas administrativas que no están 
contempladas en los estatutos ni en ningún otro documento interno de la 
fundación. Esta situación no esta debidamente ratificada mediante una 
normativa aprobada por la máxima autoridad de la fundación, lo que 
administrativamente repercute en un desorden interno por que no hay bases 
definidas ni reglas claras que dirijan el desarrollo de la organización, esto 
puede debilitar la búsqueda de apoyo externo de organismos afines a la labor 
desempeñada. 
 
6. Otro aspecto encontrado y relacionado con el organigrama, es la importancia 
de que sus miembros lo conozcan y entiendan, ya que en el se reflejan los 
niveles jerárquicos, las líneas de autoridad y responsabilidad, los canales de 
comunicación, las relaciones de trabajo y demás aspectos necesarios para 
identificar quién es quién en la organización., y a la vez se facilite la 
coordinación y operatividad de la organización, tal como la establecen los 
principios de organización. 
 
7. La fundación y sus filiales no tienen infraestructura en donde se concentre 
las actividades de la organización. El no tener un punto central ocasiona que 
se dispersen las actividades hacia afuera de la entidad e imposibilita el 
control de su personal pues no se puede dirigir y controlar el accionar de los 
mismos. 
 
8. La  estructura tanto a  nivel central como de las juntas departamentales  no  
mantiene un funcionamiento estable dado la movilidad constante de su 
personal el que  por diversa razones se deslinda de las tareas asignadas, 
provocando en la organización parálisis funcional e incumplimiento de 
objetivos. 
 
9. El personal de la fundación desconoce las principales funciones, 
responsabilidades y actividades de su puesto de trabajo. Esta falta de  
claridad del rol del individuo en la organización, dificulta que la persona se 
desenvuelva y trabaje específicamente en lo asignado ya que puede haber 
desconocimiento y/o repetición de funciones, llevando finalmente que la 
persona  no contribuya individualmente al cumplimiento de los fines de la 
organización y que la organización aumente sus costos y gastos 




10. El personal actual de la Fundación no está en capacidad para asumir cargos 
administrativos ya que su nivel académico y la falta de conocimientos en el 
manejo de organizaciones les dificulta enfrentar el reto planteado.  Dado que 
los ocupantes actuales poseen un nivel y preparación más orientada al campo 
de la medicina, o bien de apoyo a las actividades de la organización, por su 
poca experiencia en el campo administrativo.  
 
11. Lo anterior, se debe a que la organización no tiene diseñado el perfil del 
puesto  para cada uno de los cargos, llevando a reclutar e integrar a personas 
que no están afines con los cargos de la fundación. Esta situación ha 
repercutido de manera negativa en la fundación pues sin duda alguna se esta 
desaprovechando talento humano en cargos que no son afines a sus 
conocimientos y habilidades y no se están cumpliendo con los objetivos y 
metas planteados por la organización. Lo cual hace necesario la 
reformulación de los perfiles de puestos necesario para el buen 
































 VIII. CONCLUSIONES 
 
 
1. La visión, misión y objetivos de la fundación están mal definidos pues no 
cumplen con los requerimientos que debe poseer. 
 
2. El organigrama no está definido en base a lo estipulado en el acta de 
constitución de la Fundación. Presenta órganos de dirección que no están 
acordados en la escritura de constitución ni en la misión, como es el caso de 
las juntas directivas departamentales que no existen legalmente. 
 
3. El personal que lo integra desconoce muchos aspectos de la estructura 
organizativa de la fundación como es la misión, visión, objetivos, 
organigrama, actividades, los cargos y funciones de cada puesto de trabajo. 
 
4. No hay personal que trabaje en la administración y dirección de la fundación, 
pues ninguno de los órganos de gobierno está conformado en totalidad de 
acuerdo a lo pactado en el acta de constitución la fundación. Se presenta con 
frecuencia el abandono de los puestos por razones como la falta de tiempo y 
los impedimentos de la enfermedad. 
 
5. Las juntas directivas conformadas en la actualidad no están integradas en su 
totalidad por los miembros requeridos, no se trabaja constantemente en las 
actividades de la fundación y desconocen muchos aspectos de la misma por 
falta de información.  
 
6. Con la creación y futura implementación de la presente propuesta del 
Manual, se logrará una mejor funcionalidad de las actividades establecidas 
por la fundación, con lo cual se puede validar la hipótesis planteada ya que 
como se observa en la actualidad existe una gran desorganización y 
descontrol en el qué hacer de dicha institución. 
 
7. No hay remuneración por el trabajo desempeñado, lo que impide que el 




8. No llevan al día y conforme a ley las obligaciones contraídas como 




9. Un aspecto muy importante observado en la investigación y confirmado por 
los mismos en las entrevistas, es el hecho de que la diabetes impide que las 
personas se desarrollen con normalidad en el ejercicio de sus funciones. La 
enfermedad ocasiona múltiples complicaciones a las personas que lo padece,  
lo que implica una desventaja latente para la fundación, el no tener a 
personas en pleno goce de sus funciones físicas y mentales y también en 













































1. Sugerir al Director Ejecutivo el desarrollo de seminarios de información y 
capacitación al personal en el manejo del nuevo diseño del Manual de 
Organización y Funciones para informar a los miembros sobre las nuevas 
reformas hechas a la organización. 
 
2. Impulsar actividades de difusión entre los miembros de la FND para dar a 
conocer la visión, misión y objetivos de la fundación. 
  
3. Implementar el documento denominado Manual de Organización, de manera 
que todas las unidades administrativas y el personal que lo conforma lo 
conozca y lo lleven a la práctica, además evaluar y realizar ajustes que éste 
vaya requiriendo de acuerdo a las nuevas situaciones o contextos en los que 
se encuentre la fundación. 
 
4. La fundación necesita disponer de personas que puedan trabajar tiempo 
completo para la organización. Debe valorar la posibilidad de gestionar 
fondos para remunerar al personal y rentar un local para la Fundación y sus 
filiales, logrando que se trabaje a diario en los asuntos propios de la 
fundación y así establecer un centro de información permanente para 
diabéticos, familiares de diabéticos y público en general. 
 
5. Es necesario integrar a personas con experiencia y conocimientos 
organizacionales a la fundación que puedan trabajar plenamente en las 
actividades y fines de la organización. 
 
6. Integrar de manera diferente al diabético a la fundación. No ofrecerle cargos 
administrativos sino más bien como personal de apoyo (comisiones de 
trabajo) a las unidades de la organización que les permita ayudar si su tiempo 
y la enfermedad se los permite. 
 
7. Se recomienda el diseño de una página web para la Fundación, lo que 
permitirá que más personas conozcan de su existencia, se afilien y se 
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Cuestionario para determinar Cargos y Funciones del personal de la Fundación 
 
El presente cuestionario, pretende obtener datos relacionados a la Fundación y a las 
funciones propias de su puesto de trabajo. Para tal fin le solicito su cooperación 
contestando de manera clara y objetiva a las preguntas que a continuación le 




Fecha: _________________    
 




Puesto que ocupa: ______________________     Jefe Inmediato: _____________ 
 
Tiempo de ocuparlo: ____________________ 
 
 
1. Conoce los Objetivos de la Fundación:           SI (  )         NO (  ) 
 









3. Conoce la Misión de la Fundación:                 SI (  )         NO (  ) 
 
























7. Describa cuales son sus principales funciones y actividades: 








8. ¿Cuál es el resultado que genera su puesto de trabajo o actividad para el 









9. Describa  las tares y actividades de su puesto de trabajo por orden de 
importancia: 
 








10. ¿Cómo logra realizar o cumplir las tares asignadas o delegadas? 
 
Por Colaboración (  )    Trabajo en Equipo  (  ) 
Orientación Directa  (  )  
 
11. Como considera las tareas y actividades que realiza: 
 






12. Como considera su carga de trabajo: 
 
 Poca  ( )   Normal  ( )  Cargada  (  )     Sobrecargada   ( ) 
  
13.  A su criterio que actividades o funciones deberían ser realizadas en el puesto 







 ________________________________________________________________  
 




















16. De que manera lo supervisan: 
 
 Visita/ Supervisión directa  (  )  Entrega de informe  (  ) 
 
 Reuniones  (  )  
 
17.  Con que frecuencia lo supervisan: 
 
 Semanal  (  )     Mensual (  )       Trimestral  (  )         Permanente  (  ) 
 
18. Quien lo supervisa:  
 






19. ¿Tiene la libertad de tomar decisiones por su propia cuenta? 
 
  Si  (  )   NO  (  ) 
 
18 ¿En que tipo de situaciones, actividades o tarea le es posible tomar decisiones por 


















21. Indique los requisitos mínimos que usted cree son necesarios para el desempeño 
satisfactorio de su puesto: 
 
a) Preparación Académica 
Tipo_________________________________________________________ 




Número de años _______________________________________________ 
 

























22.  Qué otro  tipo de información adicional no incluida en ninguno de los puntos 
anteriores, piensa usted  que es importante en la descripción de su puesto, y 
debería de proporcionarse. (Observaciones y o recomendaciones)  
 












___________________                         _____________________ 













































Fundación Nicaragüense para la Diabetes 
FND 
 
El presente cuestionario tiene como objetivo evaluar el desempeño de las diferentes 
Juntas Directivas de la Fundación Nicaragüense para la Diabetes en el territorio 
Nacional. Para tal fin le solicito su cooperación contestando de manera clara y objetiva 
a las preguntas que a continuación le presentamos. Dicho cuestionario servirá para 
mejorar el funcionamiento de la organización. 
 
Fecha:      ____________________________________ 
 
Departamento:    ______________________________ 
 
Cargo que Ocupa:   ____________________________ 
 
Tiempo de Ocuparlo:   _________________________ 
 
 
1. Participa en las reuniones de su Junta Directiva. 
 
  Si  (  )  No  (  ) 
 
2. Con que frecuencia se reúnen en su Junta Directiva: 
 
a) Semanal    (  ) 
b) Quincenal     (  ) 
c) Mensual    (  ) 
d) Otros     (  ) 
 
3. Le motiva participar en las reuniones de su Junta Directiva. 
 
  Si  (  )   No  (  ) 
 








5. Si su respuesta es No, indique con una X las opciones más importantes a su 
criterio: 
 
a) Los temas no son interesantes    (  ) 
b) No tengo oportunidad de expresar mi opinión  (  ) 
c) No me gusta la organización de la Junta Directiva  (  ) 
d) No hay recursos económicos     (  )  
 
 
e)  Otros         (  ) 
 
 
6. Como considera Usted la Comunicación en su Junta Directiva 
  









7. Participa activamente en las actividades realizadas por su Junta Directiva. 
 
  Si   (  )  No  (  ) 
 
8. Si No participa en las actividades podría mencionar las razones: 
 
a) No tengo tiempo      (  ) 
b) No me doy cuenta cuando se realizan   (  ) 
c) No las considero importantes para mi bienestar  (  ) 
d) Otros         (  ) 
  
9. Han recibido capacitación en su Junta Directiva. 
 
  Si  (  )  No  (  ) 
 
10.  Considera importante recibir capacitación en su Junta Directiva 
 





















  Si  (  )  No  (  ) 
 









14. ¿Cómo califica el desempeño que ha tenido su Junta Directiva en su 
departamento?  
 
Muy Bueno  (  )      Bueno  (  )    Regular  (  )   Malo  (  ) 
  







15. Que actividades le gustaría realizar con mayor frecuencia en su departamento: 
 
 Actividades Educativas   (  ) 
 Capacitación en Diabetes   (  ) 
 Jornadas de salud    (  ) 
 Actividades Recreativas   (  ) 
 Otros       (  ) 
 
 
16.  Si tiene alguna observación o sugerencia que no se haya mencionado en los 
puntos anteriores y que considera importante para el funcionamiento de su Junta 





























ANEXO C: ANALISIS DE LOS ACTUALES CARGOS 

















Nombre del Cargo: Presidente (Junta Directiva Estelí). 
Nombre del ocupante: Edgard Corrales. 
  
Nivel Académico: Doctor en Medicina Interna. 
Conocimientos: Conocimientos en medicina interna y conocimientos en Diabetes. 
 
Experiencia Laboral: Atención médica a pacientes. 
Experiencia Administrativa: Ninguna. 
 
El cargo demanda a una persona responsable de la gestión administrativa de la junta 
directiva en su localidad. Es responsable de coordinar y dirigir las actividades de la 
Fundación es su departamento, de gestionar fondos para su junta directiva, y de 
promover a la fundación en su localidad para que la conozcan, se informen y se afilien, 
y además, coordinar y ayudar en la atención médica de los diabéticos en actividades y 
jornadas de salud.  
 
Por lo anterior, se deduce que la persona que ocupa este puesto debe tener 
conocimientos en administración de empresas para poder dirigir y coordinar la gestión 
administrativa en cuanto al manejo de los recursos como capital, equipo, instalaciones, 
personal, etc., de la Junta directiva en su localidad. 
 
También es importante mencionar que el ocupante debe tener amplio conocimiento en 
Endocrinología o Medicina Interna ya que coordina y colabora con la atención médica 
que se les brinda a los diabéticos. 
 
Se encontró que el ocupante del cargo, no dispone de tiempo completo para dedicarle a 
la Junta Directiva, ya que tiene sus propias actividades personales; desconoce 
plenamente aspectos administrativos; y además, el ser diabético le ha ocasionado en 
varias ocasiones complicaciones de salud que le ha impedido trabajar en su Junta 
Directiva teniendo que abandonar su cargo por varios meses. En cuanto al nivel 










Nombre del Cargo: Presidente (Junta Directiva Chinandega). 
Nombre del ocupante: Mario Paguaga. 
 
Nivel Académico: Pediatra Endocrinólogo. 
Conocimientos: Conocimientos en diabetes y en pediatría. 
 
Experiencia Laboral: Atención médica a pacientes. 
Experiencia Administrativa: Ninguna. 
 
El cargo demanda a una persona responsable de la gestión administrativa de la junta 
directiva en su localidad. Es responsable de coordinar y dirigir las actividades de la 
Fundación es su departamento, de gestionar fondos para su junta directiva, y de 
promover a la fundación en su localidad para que la conozcan, se informen y se afilien, 
además, coordinar y ayudar en la atención médica de los diabéticos en actividades y 
jornadas de salud.  
 
Por lo anterior, se deduce que la persona que ocupa este puesto debe tener 
conocimientos en administración de empresas para poder dirigir y coordinar la gestión 
administrativa en cuanto al manejo de los recursos como capital, equipo, instalaciones, 
personal, etc., de la Junta directiva en su localidad. 
 
También es importante mencionar que el ocupante debe tener amplio conocimiento en 
Endocrinología o Medicina Interna ya que coordina y colabora con la atención médica 
que se les brinda a los diabéticos. En este aspecto, el ocupante califica con este requisito 
por tener conocimientos en Endocrinología. 
 
Se encontró que el ocupante del cargo no dispone de tiempo completo para dedicarle a 
la Junta Directiva pues tiene sus propias actividades personales, no conoce sobre el 
manejo de organizaciones, y además, el ser paciente diabético le ha impedido en varias 
ocasiones complicaciones de salud, incapacitándolo de sus funciones por algunos 
meses. El expresó en la entrevista que la falta de instalaciones, equipo de trabajo y 












Nombre del Cargo: Presidente (Junta Directiva Somoto). 
Nombre del ocupante: Gladis Cáceres Leyva. 
 
Nivel Académico: Licenciada en Mercadeo. 
Conocimientos: Desarrollo rural, manejo de organizaciones no gubernamentales y 
conocimiento en Diabetes. 
 
Experiencia Laboral: Dirige una ONG que apoya el desarrollo rural en el 
departamento de Madriz. 
Experiencia Administrativa: Intermedio, tiene conocimiento práctico en el manejo de 
organizaciones sin fines de lucro. 
 
El cargo demanda a una persona responsable de la gestión administrativa de la junta 
directiva en su localidad. Es responsable de coordinar y dirigir las actividades de la 
Fundación es su departamento, gestionar fondos para su junta directiva, promover a la 
fundación en su localidad para que la conozcan, se informen y se afilien, y además, 
coordinar y ayudar en la atención médica de los diabéticos en actividades y jornadas de 
salud.  
 
Por lo anterior, se deduce que la persona que ocupa este puesto debe tener 
conocimientos en administración de empresas para poder dirigir y coordinar la gestión 
administrativa en cuanto al manejo de los recursos como capital, equipo, instalaciones, 
personal, etc., de la Junta directiva en su localidad. 
 
También es importante mencionar que el ocupante debe tener amplio conocimiento en 
Endocrinología o Medicina Interna ya que coordina y colabora con la atención médica 
que se les brinda a los diabéticos, sin embargo, en este caso el ocupante no posee 
conocimientos médicos en Endocrinología y Medicina Interna, más que su experiencia 
propia en Diabetes por ser paciente diabético. El ocupante señala que no dispone de 
tiempo necesario para dedicarle a la Junta Directiva de su localidad pues tiene su propio 
trabajo el cual le demanda muchas horas de trabajo. Desconoce muchos aspectos de su 
cargo, pues en realidad nunca ha trabajado con su Junta Directiva por los objetivos de la 
Fundación.  El ocupante tiene conocimiento en el manejo de organizaciones y expreso 
en la entrevista la necesidad de integrar a personal nuevo con mayor disposición de 







Nombre del Cargo: Secretario (Junta Directiva Estelí). 
Nombre del Ocupante: José Alfredo Hernández R. 
 
Nivel Académico: Bachillerato. 
Conocimientos: Conocimientos en Diabetes. 
 
Experiencia Laboral: Trabaja como comerciante. 
Experiencia Administrativa: Ninguna. 
 
El cargo demanda a un ocupante que se encargue de hacer la convocatoria de los 
miembros para las reuniones de trabajo de su Junta Directiva, llevar registro de la 
asistencia y llevar libro de actas. 
 
El ocupante desconoce de las funciones de su cargo, no dispone de tiempo suficiente 
para asumir las responsabilidades implícitas a su cargo y además, el padecer diabetes le 
ha ocasionado en varias ocasiones complicaciones de salud que lo han alejado de sus 
actividades cotidianas por varios días. 
 
Este cargo no tiene definido sus funciones y responsabilidades, la descripción del cargo 
fue establecido en base a los datos obtenidos por los secretarios entrevistados de la 

























Nombre del Cargo: Secretario (Junta Directiva Chinandega). 
Nombre del ocupante: Héctor Moncada. 
 
Nivel Académico: Ingeniero Mecánico. 
Conocimientos: Conocimientos en Diabetes y en Ingeniería Mecánica. 
 
Experiencia Laboral: Maneja su propio de negocio de venta de repuestos 
automotrices. 
Experiencia Administrativa: Básica pues la experiencia la ha adquirido en el manejo 
de su propio negocio. 
 
El cargo demanda a un ocupante que se encargue de hacer la convocatoria de los 
miembros para las reuniones de trabajo de su Junta Directiva, llevar registro de la 
asistencia y llevar libro de actas. 
 
El ocupante desconoce muchos aspectos relacionados a su cargo debido a que aún no 
están establecidos correctamente. Manifiesta que el ser diabético lo ha imposibilitado en 
varias ocasiones de sus actividades cotidianas y de las responsabilidades de su cargo por 
complicaciones de salud. También expresa que no dispone del tiempo necesario para 
dedicarse al cargo ya que tiene sus propias actividades de trabajo. Sin embargo, expreso 

























Nombre del Cargo: Secretario (Junta Directiva Somoto). 
Nombre del Ocupante: Mirna Videa Hernández. 
 
Nivel Académico: Licenciada en Administración de Empresas. 
Conocimientos: Conocimientos en diabetes y manejo de empresas. 
 
Experiencia Laboral: Administra actualmente una sucursal del gallo más gallo en 
Somoto. 
Experiencia Administrativa: Intermedio, tiene conocimientos técnicos y prácticos en 
administración de empresas. 
 
El cargo demanda a un ocupante que se encargue de hacer la convocatoria de los 
miembros para las reuniones de trabajo de su Junta Directiva, llevar registro de la 
asistencia y llevar libro de actas. 
 
El ocupante desconoce de las funciones de su cargo por la ausencia de definición del 
mismo, trabaja tiempo completo en la administración de un negocio por lo cual no 
cuenta con el tiempo suficiente para las funciones y actividades de su cargo y además, 
expreso en la entrevista que las complicaciones de la diabetes la han imposibilitado de 
cumplir con su trabajo en más de una ocasión. Sin embargo, demuestra tener motivación 

























Nombre del Cargo: Tesorero (Junta Directiva Estelí). 
Nombre del Ocupante: Silvia Moreno. 
 
Nivel Académico: Farmacéutico. 
Conocimientos: Conocimiento en el manejo y tratamiento de la diabetes. 
 
Experiencia Laboral: Trabaja de farmacéutico en una farmacia. 
Experiencia Administrativa: Ninguna. 
 
El cargo demanda a un ocupante encargado de promover la obtención de fondos para la 
compra de medicamentos y material médico para la atención de los afiliados.  
 
El cargo no tiene establecido sus funciones principales, responsabilidades, actividades y 
demás aspectos que puedan dirigir la labor de su ocupante. Por tal razón, la definición 
del cargo que se presentó anteriormente es la que señala su ocupante en la entrevista que 
se le realizó. 
 
Como se observa, el ocupante desconoce de las funciones de su cargo ya que aún no 
están definidas lo que conlleva a que éste confunda su trabajo y se presente en la 



























Nombre del Cargo: Tesorero (Junta Directiva Somoto). 
Nombre del Ocupante: Mildred Manely Rodríguez. 
 
Nivel Académico: Médico General. 
Conocimientos: Conocimientos médicos generales y conocimientos en Diabetes. 
 
Experiencia Laboral: Ninguna. 
Experiencia Administrativa: Ninguna. 
 
El cargo demanda a un ocupante encargado de promover la obtención de fondos para la 
compra de medicamentos y material médico necesario para la atención medica de sus 
afiliados. 
 
El cargo no esta definido, por lo que el ocupante desconoce plenamente de sus 
funciones, responsabilidades y demás aspectos relaciones con su puesto de trabajo y 
además, no hay ninguna especificación del perfil del ocupante para este cargo. 
 
El ocupante dispone de tiempo libre para trabajar en su Junta Directiva, pero su 
experiencia médica hasta este momento no ha sido aprovechada, pudiendo ser integrado 

























Nombre del Cargo: Vocal (Junta Directiva Somoto).  
Nombre del Ocupante: Anabell Ramírez. 
 
Nivel Académico: Estudiante de Administración de Empresas. 
Conocimientos: Conocimiento en Diabetes. 
 
Experiencia Laboral: Ninguna. 
Experiencia Administrativa: Básica, conocimientos técnicos adquiridos en sus 
estudios de administración de empresas. 
 
Las funciones del cargo no están definidas, por lo tanto el ocupante no supo expresar en 
la entrevista las funciones, responsabilidades y demás aspectos relacionados al cargo.  
 
El perfil del cargo tampoco esta definido. El ocupante nunca se ha desempeñado en su 
cargo, porque hasta el momento no se ha trabajado en su Junta Directiva. El único 
requisito para ser miembro de una Junta Directiva es ser diabético, en este aspecto el 






























Nombre del Cargo: Vocal (Junta Directiva Somoto). 
Nombre del Ocupante: Imelda González Vizcaya. 
 
Nivel Académico: Bachiller. 
Conocimientos: Conocimiento en Diabetes. 
 
Experiencia Laboral: Ninguna. 
Experiencia Administrativa: Ninguna. 
 
El cargo no esta definido, por lo tanto el ocupante no supo expresar las funciones, 
responsabilidades y demás aspectos relacionados al cargo. 
 
El perfil del cargo tampoco esta definido. El único requisito para ser miembro de una 
Junta Directiva es ser diabético, en este aspecto el ocupante si cumple con el requisito. 
 
El ocupante demuestra motivación para participar en las actividades de la Fundación y 
dispone de tiempo libre pues no tiene actividades de trabajo que atender. La única 
limitación que presenta el ocupante son las complicaciones de salud ocasionadas por la 


















































4 57.1 66.7 66.7






















1 14.3 16.7 16.7
1 14.3 16.7 33.3






















5 71.4 83.3 83.3






























4 57.1 66.7 66.7























































1 14.3 16.7 16.7
3 42.9 50.0 66.7


















Cuadro 1.7. Como califica el desempeño de su Junta Directiva 
en su departamento 
 
 
